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1. PRESENTACION.

DENTRO DEL PLAN ESTATAL DE DESARROLLO HIDALGO 2005-2011, SE ENCUENTRA
EL PUNTO NUMERO 5 DENOMINADO "HONESTIDAD Y EFICIENCIA PARA SERVIR A LA
SOCIEDAD", EL CUAL NOS HABLA DE LA IMPLEMENTACION DE MECANISMOS QUE
PERMITAM A LA CIUDADANIA EL LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA QUE
SEMERA EL GOBIERNO DEL ESTADO.

LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO FIJA LAS BASES PARA DAR
CUMPLIMIENTO A LO ESTIPULADO EN LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL PARA EL ESTADO DE HIDALGO, ES POR
ESO QUE HA IMPLEMENTADO EL CUADRO GENERAL 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 CON 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 GOBIERMO DEL ESTADO DE HIDALGO EL 04 DE SEPTIEMERE 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 Y EL
PROGRAMA EDUCATIVO ESTATAL.

2.2 COBERTURA.

ES AS|I COMO A PARTIR DEL CRITERIO DE COBERTURA DE LA EDUCACION SUPERIOR,
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 ¥ 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 SURESTE DE LA ENTIDAD, PARA FORMAR TECNICOS
SUPERIORES UNIVERSITARIOS (TSU) EN DESARROLLO DE NEGOCIOS, TECNOLOGIAS
DE INFORMAGION ¥ COMUMICACION, MANTEMIMIENTO INDUSTRIAL, PROCESOS
INDUSTRIALES, MECATRONICA, ENERGIAS RENOVABLES, NANOTECNOLOGIA,
FOTONICA, CONTADURIA Y ENFERMERIA E INGENIEROS EN DESARROLLO E
INNOVACION EMPRESARIAL ARQUITECTURA DE SOFTWARE, TECNOLOGIAS DE LA
PRODUCCION, MECATRONICA, NANOTECNOLOGIA, ENERGIAS RENOVABLES.

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

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

EL MODELO EDUCATIVO DE LAS UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS SE ORIENTO PARA
OFRECER A LOS ESTUDIANTES QUE CONCLUYERON SU EDUCACION MEDIA
SUPERIOR, UNA ALTERNATIVA DE FORMACION PROFESIONAL QUE LES PERMITIERA
INCORPORARSE EN EL CORTO PLAZO AL TRABAJO PRODUCTIVO CON EL PERFIL QUE
ESTOS REQUIEREN, PARA SER MAS COMPETITIVOS A NIVEL NACIONAL E
INTERMNACIONAL.

LA OPERACION DEL MODELO SE CONCIBIO PARA SER IMPLEMENTADO EN LAS
SIGUIENTES VERTIENTES:

ENSENANZA TEORICA ORIENTADA AL APRENDIZAJE DE CONOCIMIENTOS
CIENTIFICOS, TECNOLOGICOS Y HUMANISTICOS.
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TRABAJOS DIRIGIDOS PARA EL AMALISIS ¥ SINTESIS EN LA SOLUCIOM DE
PROBLEMAS TEORICO-PRACTICOS.

EESEHANZA DE METODOS INSTRUMENTALES PARA DESARROLLAR APTITUDES
TECNICAS.

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 INSTITUY{J 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 PROGRAMAS DE ESTUDIO, PARA QUE LA
ENSERNANZA Y EL APRENDIZAJE SE REALIZARAN EN CONGRUENCIA CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA SOCIEDAD Y DEL SECTOR DE REFERENCIA.

2.3 CALIDAD.

ES IMPORTANTE RESALTAR LOS ATRIBUTOS CON LOS QUE NACIO ESTE NOVEDOSO
MODELO, YA QUE LA PROLIFERACION DE UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS EN EL
PAIS, EN GRAN PARTE SE DEBE A LA PRAXIS DE SU APLICACION Y A LOS
RESULTADOS QUE HAN ARROJADO EN SU COMNJUNTO.

INTENSIDAD EN EL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE, CON EL FIN DE BUSCAR LA
OPTIMIZACION DEL TIEMPO PARA FORMAR, EN UN PERIODO DE TRES ANOS 8 MESES,
LOS RECURSOS HUMANOS REQUERIDOS POR LAS EMPRESAS, CON LA PERTINENCIA
DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, LOS CUALES FUERON
ESTRUCTURADOS CON BASE EN LAS NECESIDADES REALES DE LA PLANTA
PRODUCTIVA: BAJO UNA FLEXIBILIDAD EN LAS CURRICULAS PARA PODERSE
ADECUAR A LOS CONSTANTES CAMBIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS, MEDIANTE
UN ESQUEMA DE AUTORREGULACION QUE PERMITE EL CIERRE DE CARRERAS QUE
NO CUMPLAM CON LA DEMANDA DEL SECTOR PRODUCTIVO, Y LA APERTURA
OPORTUNA ¥ ACERTADA DE NUEVAS CARRERAS CON LAS QUE S| SE PUEDAN
CUBRIR LAS NECESIDADES DE LA REGION; POLIVALENCIA, PARA QUE EL ESTUDIANTE
LOGRE SU INCORPORACION AL MERCADO DE TRABAJO EN DIFERENTES AMBITOS
PROFESIONALES; Y, LA CONTINUIDAD, PARA QUE EL ESTUDIANTE TENGA LA
POSIBILIDAD DE SEGUIR EN FORMA PERMANENTE SUS ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.

EN LA CALIDAD EDUCATIVA ES, SIN DUDA, DE VITAL IMPORTANCIA REFLEXIONAR
ACERCA DE LOS FACTORES QUE EN ELLA CONCURREN, ES POR ELLO QUE LAS
CATEGORIAS DE INSTRUMENTACION ESTAN BASADAS EN UNA SELECCION DE
INGRESO, CON UN FUERTE IMPULSC AL AUTO APRENDIZAJE, BAJO UN
CUMPLIMIENTO ESTRICTO DE LOS PROGRAMAS, EN UNA EDUCACION INTEGRAL Y
PARTICIPATIVA, CON UN AMPLIO APOYO ACADEMICO, ASI COMO EN UN DINAMICO
FOMENTO A LA INVESTIGACION APLICADA, PRESTACIONES DE SERVICIO EXTERNO Y
UNA ADECUADA ¥ OPORTUNA CERTIFICACION. POR SU PARTE, EL APRENDIZAJE ES
EVALUADO DESDE EL PUNTO DE VISTA SISTEMATICO, CONTINUO, FLEXIBLE,
INTEGRAL, REGRESIVO Y PROSPECTIVO.
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ES EN LA DOCENCIA EM LA QUE WOS HEMOS PODIDO EVALUAR, AL CONTAR CON

INDICADORES PROPORCIONADOS, POR LA COCRDINACION GEMNERAL DE
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS (CGUT), LOS QUE HAN SERVIDO PARA BUSCAR LA

EXCELENCIA, ES ASI 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
COMPLETO CUENTEN CON POSTGRADO, APOYANDO A LOS QUE NO LO TIENEN. ES
AS] COMO SE ESPERA QUE EL CUERPD 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 UN EQUIPO QUE PUEDE ATENDER DE MANERA
EFICAZ A LOS REQUERIMIENTOS DEL ALUMNADO; EL ACERVO BIBLIOGRAFICO SE HA
lNGREEMENTADD NOTORIAMENTE TODO ELLO SIEMPRE EN BUSCA DE LA EXCELENCIA
ACADEMICA,

ES EN LA FILOSOFIA DE LA MEJORA CONTINUA QUE HEMOS IMPLEMENTADO PARA
ESTA UNIVERSIDAD UN SISTEMA DE CALIDAD CON BASE EN LA NORMA 1SO 9001:2008.

2.4 PERTINENCIA.

LA PERTINENCIA DE ESTA UNIVERSIDAD SE HA VISTO DE MANIFIESTO EN ATENCION
A LAS NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LAS ASPIRACIONES DE QUIENES
ESTAN INTERESADOS EM CURSAR CARRERAS UNIVERSITARIAS, ¥ LA OFERTA
EDUCATIVA, ASPECTOS CONTEMPLADOS EM LOS ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD
REALIZADOS. AS| SE ESTABLECIO LA COMISION DE PERTINENCIA, 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 PARA 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
INFORMAGION ¥ GOMUNICACION Y PROCESOS DE PRODUCCION.

EN SEPTIEMBRE DE 1908 ABRIO LA DE MANTENIMIENTO INDUSTRIAL ¥ EN
SEPTIEMBRE DE 1999 LA DE ELECTRICIDAD ¥ ELECTRONICA INDUSTRIAL.

EN 2009 COMERCIALIZACION CAMBIA DE NOMBRE A DESARROLLO DE NEGOCIOS,
PROCESOS DE PRODUCCION CAMBIA A PROCESOS INDUSTRIALES, ELECTRICIDAD Y
ELECTRONICA CAMBIA A MECATROMNICA Y SE CREA LA CARRERA DE TSU EN
EMERGIAS RENOVABLES: A PARTIR DE 2009 SE DA LA CONTINUIDAD DE ESTUDIOS A
NIVEL INGENIERIAS EN LAS CARRERAS DE DESARROLLO E INNOVACION
EMPRESARIAL, ARQUITECTURA DE SOFTWARE, TECNOLOGIAS DE LA PRODUCCION Y
DE MECATRONICA: EN 2011 SE CREAN DOS CARRERAS MAS TSU EN NANOTECNOGIA
Y TSU EN FOTONICA: EN 2012 SE CREAN TSU EN CONTADURIA Y SE DA CONTINUIDAD
DE ESTUDIOS A NIVEL INGENIERIA TAMBIEN A NANOTECNOLOGIA Y ENERGIAS
RENOVABLES: A PARTIR DE 2013 SE OFRECE UN NUEVO PROGRAMA EDUCATIVO: TSU
EN ENFERMERIA.

ANTE LAS NECESIDADES QUE PLANTEAN LAS PERSPECTIVAS DE DESARROLLO DEL
PAIS, EL DOBJETIVO FUNDAMENTAL DE LA UTT ES FORMAR UNIVERSITARIOS, CON
UMA SOLIDA FORMACION CIENTIFICO-TECNOLOGICA, QUE CONTRIBUYA A LA
SOLUCION DE PROBLEMAS DEL APARATO PRODUCTIVO EN PROCESO DE
MODERNIZACION,

Universidad Tecnolopica de Tulancesgo
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3. OBJETIVOS.

3.1 OBJETIVO GENERAL.

PROPORCIONAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE TULANCINGD LOS ELEMENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS
QUE LES PERMITAN EL MANEJO Y CONTROL ADECUADO DE LA DOCUMENTACION
GENERADA Y RECIBIDA POR ESTA DEPENDENCIA, HOMOGENEIZANDO LOS
CRITERIOS DE CLASIFICACION DE ARCHIVOS A TRAVES DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS.

Universitad Tecsalbgies de Tulmosgn

CONTAR CON UN INSTRUMENTO NORMATIVO QUE PERMITA ESTABLECER UN
SISTEMA ESTRUCTURADO PARA LA ORGANIZACION, CONSERVACION,
SELECCION, TRANSFERENCIA Y CUSTODIA DE LOS DOCUMENTOS PRODUCIDOS
POR LA UTT.

IMPLEMENTAR LA METODOLOGIA NECESARIA PARA LA APLICACION DEL SISTEMA
DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA UTT.

ORDEMAR DE MANERA JERARQUICA LA INFORMACION PRODUCIDA POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UTT.

CREAR UN LENGUAJE DE CLASIFICACION FUNCIONAL, DE ACUERDO CON LAS
ATRIBUCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UTT.

FACILITAR LA BUSQUEDA Y CONSULTA DOCUMENTAL, QUE PERMITAN
RECUPERAR LOS DOCUMENTOS GEMERADOS POR LAS  UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA UTT.
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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 M.AM. IRMA CARDENAS GARCIA (RESPONSABLE DE BIBLIOTECA Y ENLACE
NORMATIVO UTT-AGEH), CON BASE A:

1. SE TOMARON LOS CURSOS CORRESPONDIENTES A LA “ADMINISTRACION
DOCUMENTAL" PROPORCIONADOS POR EL ARCHIVO GENERAL DEL ESTADO
DE HIDALGO.

2. SE REALIZO UN DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL PARA CONOCER EL ESTADO DE
LOS EXPEDIENTES PRODUCIDOS POR LA UTT.

3, SE REVISARON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA DEFINIR FUNCIONES.

4. CONSIDERANDO LA INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS UNIDADES
ADMIMISTRATIVAS, SE CLASIFICARON LAS FUNCIONES EN COMUNES Y
SUSTANTIVAS.

5 SE TOMARON ASESORIAS PROPORCIONADAS POR EL AGEH PARA LA
CORRECTA CONFORMACION DEL PRESENTE INSTRUMENTO.

SEGUNDA.

EL CUADRD GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE SE ENCUENTRA CONFORMADO 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 CONJUNTO DE
DOCUMENTOS RELACIONADOS ENTRE SI CORRESPONDIENTES A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LO GENERAN.

3. SERIE: CONJUNTO DE EXPEDIENTES DE ESTRUCTURA Y CONTENIDO
HOMOGENEQ, 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:

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

CUARTA.
EN ESTE INSTRUMENTO ESTAN CONSIDERADAS LAS FUNCIONES COMUNES Y

SUSTANTIVAS:

FUNCIONES COMUNES: SE |[DENTIFICAN CON UMA *C", SON ACCIONES
ADMINISTRATIVAS QUE SIRVEN DE APOYO PARA EL EJERCICIO DE LAS
COMPETEMCIAS PARA LAS QUE HA SIDO CREADO EL ORGANISMO.

Universidad Tesaligses de Tultngingn ST el oty $ Sy E
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FUNCIONES SUSTANTIVAS: SE |DENTIFICAN CON UNA "S", SOM ACCIONES
ADMINISTRATIVAS QUE CONSTITUYEN LA RAZON DE SER DEL ORGANISMO.

QUINTA.

EL SISTEMA DE CLASIFICACION SERA POR FUNCION Y ACTIVIDAD, YA QUE CON
FRECUENCIA LAS MISMAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS Y OPERATIVAS CONTINUAN
A PESAR DE LOS CAMBIOS EN LA ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA.

SEXTA.

EL SISTEMA DE CODIFICACION UTILIZADO ES ALFANUMERICO; ESTA COMPUESTO
POR NUMEROS Y CLAVES UTILIZADAS EN CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE
REPRESENTA EL EXPEDIENTE.

APLICACION DEL SISTEMA DE CODIFICACION.

FONDO-AREA*SECCION.SERIE/No. DE EXPEDIENTE-ANO

EJEMPLO:

UTT-13*8C.11.2/001-2014

FONDO: uTT
AREA: 13
SECCION: BC
SERIE: 11
SUBSERIE: 2

MNo. DE EXPEDIENTE 001
ANO 2014

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO.

ABOGADO GENERAL 1
DEPTO. DE NTCL 2
DEPTO. DE CALIDAD 3
DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION 4
DIRECCION DE ENLACE ACADEMICO 5
DIRECCION DE VINCULACION G
DEPTO. DE SERVICIOS ESCOLARES 8

DIRECCION DE AREA ELECTROMECANICA INDUSTRIAL o 10
DIRECCION DE DESARROLLO DE NEGOCIOS [ yacl. 1
DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y+, % % 12
COMUNICACION s = Ly o

DEPTO. DE BIBLIOTECA " 13
DEPTO. DE SERVICIOS ESTUDIANTILES 14
DEPTO. DE EDUCACION CONTINUA ) 17
DEPTO. DE SERVICIOS MEDICOS " Mg 21
DEPTOQ. DE PRENSA Y DIFUSION g ot g 22
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES (| ' g | #" 23
DEPTO. DE PROGRAMACION PRESUPUESTAL ™ 24
DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS 25
DEPTO. DE CONTABILIDAD 26
DEPTO. DE MANTENIMIENTO 27
DIRECCION DE EXTENSION UNIVERSITARIA 28
DEFTO. DE TUTORIAS = R iy 29
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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 SO 9001:2008: PARA FORMAR UNIVERSITARIOS E
IMPARTIR CURSOS DE CALIDAD A EGRESADOS, EMPRESARIOS ¥ AL PUBLICO EN
GENERAL, EN FUNCION DE SUS NECESIDADES.

LOS OBJETIVOS DE CALIDAD SON:
OBJETIVOS GENERALES DEL SGC (OGS):

OGS 1. ASEGURAR LA CALIDAD DEL PROCESO EDUCATIVO ¥ DEL PROCESO DE
EDUCACION CONTINUA: PARA QUE LOS ESTUDIANTES ¥ PARTICIPANTES DE LOS
CURSOS DE EDUCACION CONTINUA MEJOREN SU NIVEL DE LOGRO EDUCATIVO,
CUENTEN CON LOS MEDIOS PARA TENER ACCESO A UN MAYOR BIENESTAR Y
CONTRIBUYAN AL DESARROLLO NACIONAL: MEDIANTE LA CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION CONTINUA DE SU PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO, Y LA
CONSERVACION DE LA CERTIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
(SGC) EN LA NORMA ISO 9001:2008.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROCESO ACADEMICO (OPA):

OPA 1. INCLUIR LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS (PE) DEL NIVEL INGENIERIA EN EL
SGC PARA OFRECER PE DE CALIDAD AL ESTUDIANTE EN PROCESO CONTINUO DE
DESARROLLO DE TODAS SUS POTENCIALIDADES COMO SER HUMANO, A TRAVES DE
LA AMPLIA‘CF?N DEL ALCANCE DEL PROCESO EDUCATIVO DEL NIVEL DE TSU AL MNIVEL
DE INGENIERIAS.

OPA 2. VALORAR LOS PE PARA DEMOSTRAR SU COMPETITIVIDAD A NIVEL
INTERNACIONAL QUE ORIENTE AL ALUMNO HACIA LA BUSQUEDA DE SU PLENITUD EN
EL APRENDER A SER Y EN EL APRENDER A HACER, MEDIANTE LAS EVALUACIONES
DE LOS COMITES INTERNACIONALES DE EVALUACION EXTERNA PARA LA EDUCACION
SUPERIOR (CIEES) ¥ SU POSTERIOR ACREDITACION POR EL CONSEJO PARA LA
ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR (COPAES).

OPA 3. ASEGURAR LA PERMAMENCIA DE LOS ESTUDIANTES PARA MEJORAR EL NIVEL
DE APROVECHAMIENTC DEL ESTUDIANTE E INCREMENTAR LA EFICIENCIA TERMINAL
QUE LO GUIE A APRENDER A APRENDER, POR MEDIO DE PROGRAMAS DE ASESORIAS
¥ DE TUTORIAS.

OPA 4. CONSOLIDAR LOS CUERPOS ACADEMICOS PARA FOMENTAR LA DIFUSION DEL
CONOCIMIENTO A TRAVES DEL TRABAJO COLEGIADO EN REDES DE COOPERACION
NACIONALES E INTERNACIONALES.

OPA 5. BRINDAR SERVICIOS DE APOYO AL ESTUDIANTE CON CALIDAD PARA
OBTENER UNA BUENA SATISFACCION DEL CLIENTE QUE LO ENCAMINA A APRENDER
A CONVIVIR Y LO CONVIERTE EMN UN CIUDADAND ¥ UN PROFESIONISTA CONSCIENTE,
RESPONSABLE Y SOLIDARIO, MEDIANTE EL MODELO DE EVALUACION DE LA CALIDAD.

Univerintad Teenolpses de Tulmemy m 1
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OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PROCESO DE EDUCACION CONTINUA (OPEC):

OPEC 1. DAR SERVICIOS DE EDUCACION CONTINUA DE CALIDAD PARA MANTENER LA
SATISFACCION DEL CLIENTE A TRAVES DE LOS SERVICIOS DE EC.

OPEC 2. INCREMENTAR LA PARTICIPACION DE EGRESADOS EN LOS CURSOS DE
EDUCACION CONTINUA PARA LA ACTUALIZACION DE SUS CONOCIMIENTOS EN EL
CAMPO LABORAL QUE LO AYUDE A SER INNOVADOR Y EMPRENDEDOR, A TRAVES DE
LOS SERVICIOS DE EC.

LA MISION:

FOEMAR INTEGRALMENTE UNIVERSITARIOS DE CALIDAD MEDIANTE EL APRENDIZAJE
BASADO EN COMPETENCIAS PROFESIOMALES, CON CAPACIDADES, HABILIDADES Y
VALORES QUE LES PERMITAN INCORPORARSE EN CORTO TIEMFPO AL SECTOR
PRODUCTIVO, INCREMENTAR SU COMPETITIVIDAD, E IMPULSAR EL DESARROLLO DE
SU AMBITO DE COMPETENCIA; E IMPARTIR A LOS PARTICIPANTES DE EDUCACION
CONTINUA CURSOS DE CALIDAD.

LA VISION AL 2016:

SOMOS UNA UNIVERSIDAD CON TRASCENDENCIA SOCIAL, PRESENCIA Y
RECONOCIMIENTO REGIONAL, ESTATAL, NACIONAL E INTERNACIOMAL, QUE
CONTRIBUYE AL DESARROLLO HUMANO A TRAVES DE LA CIENCIA, LA TECNOLOGIA ¥
LA CULTURA, FORMANDC INTEGRALMENTE A PERSONAS CON CAPACIDAD PARA
GESTIONAR SUS PROPIOS CONOCIMIENTOS ¥ COMPETENCIAS DURANTE TODA LA
VIDA, ATENDIENDO DIVERSAS AREAS DEL CONOCIMIENTO CON ALTA CAPACIDAD DE
RESPUESTA A LAS NECESIDADES SOCIALES Y EQUIDAD EN SUS PROCESOS.
LOS MIEMBROS DE LA UNIVERSIDAD SIGUEN TRANSMITIENDO CON EL EJEMPLO DE
UN ESPIRITU EMPRENDEDOR, LA SUPERACION CONSTANTE, LA HOMESTIDAD, LA
LEALTAD, EL RESPETO A LA LIBERTAD, LA DIGNIDAD HUMAMA Y LA EQUIDAD DE
GENERC Y LA RESPONSABILIDAD SOCIAL ESPECIALMENTE EN MATERIA DEL
CUIDADO DEL MEDIO AMBIENTE.

OFRECEMOS PROGRAMAS EDUCATIVOS PERTINENTES Y DE CALIDAD, DISENADOS
DE ACUERDO CON UN MODELO EDUCATIVO Y ACADEMICO BASADO EN
COMPETENCIAS PROFESIONALES Y CON PROFESORES HABILITADOS ACADEMICA Y
PEDAGOGICAMENTE INTEGRADOS EN EQUIPOS COLEGIADOS DE TRABAJO
ACADEMICO ¥ DE INVESTIGACION QUE LES PERMITE INCREMENTAR SU CAPACIDAD
PARA GENERAR, APLICAR Y DIFUNDIR EL CONOCIMIENTO.

PARTICIPAMOS ACTIVAMENTE EN LOS DIVERSOS ENTORNOS, A TRAVES DEL
ESTABLECIMIENTO DE REDES DE COOPERACION E INTERCAMBIO CON OTRAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS ¥ GRUPOS SOCIALES, LO QUE LE PERMITE IMPACTAR
EN LAS POLITICAS PUBLICAS QUE PROCUREN EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE
VIDA Y LA PROMOCION DEL DESARROLLO SUSTENTABLE.

LA GESTION ES EFICIENTE UTILIZANDO PARA ELLO LOS SISTEMAS DE EVALUACION
DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS Y CON LA CERTIFICACION DE SUS PROCESOS DE
GESTION QUE ASEGUREN LA MEJORA CONTINUA Y LA RENDICION DE CUENTAS A LA
SOCIEDAD.

bl e
]

-
|

Universdad Trcrmligica da Talancings | 12

| 1 i e T el
[ W Dr_*h, DECTOT J




T8 y /72 = -
ﬁ{ 5 Fﬂ‘ T HuLancinco

HIDALGO WRTEIIRAR THONOLIMIEL DE THLAENS®

TIRAGA DN TRANALIO
Fecha de Actualizacidn: 2014,

6. POLITICAS DOCUMENTALES.

EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA, ES EL INSTRUMENTO DE
CONSULTA PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA UTT PUES LES PERMITE
TENER CONCCIMIENTO DE LA FORMA DE CLASIFICACION DE LA INFORMACION.
ES UN INSTRUMENTO INSTITUCIONAL CON CARACTER OFICIAL QUE CUMPLE CON
LAS DISPOSICIONES VIGENTES EN LA MATERIA.

TODOS LOS EXPEDIENTES RESGUARDADOS EN LOS ARCHIVOS DE TRAMITE Y

CONCENTRACION DEBERAN SER CLASIFICADOS Y CODIFICADOS DE ACUERDO
CON EL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO NOTIFICARA CUALQUIER
CAMBIO REALIZADO AL PRESENTE INSTRUMENTO AL ARCHIVO GENERAL DEL
ESTADOC DE HIDALGO.

EL PRESENTE CUADRO SE REVISARA ANUALMENTE PARA REALIZAR LAS
ACTUALIZACIONES NECESARIAS.
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7. FUNCIONES COMUNES ¥ SUSTANTIVAS.

CUADRQ GENERAL DE CLASIFICACION
SECCIONES COMUNES

SECCIONES

Programacién, Organizacién y Presupuestacién

| Recursos Humanos

" Recursos Financieros } = |
| Recursos Materiales y Obra Publica !
Servicios Generales '
| Tecnologlas y Servicios de la Informacién

Comunicacion Social
[ " Control y Auditoria de Actividades Pdblicas
| Planeacién, Informacion, Evaluacién y Politicas

|_ Transparencia y Acceso a la Informacién i
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
SECCIONES SUSTANTIVAS

SECCIONES

“Vinculacién

Educacion Continua

. Incubadora de Empresas
i' "~ Centro de Evaluacién

| ~ Academia

| Servicios Escolares

|_ Servicios de Apoyo a Estudiantes
[ Proceso de la Junta de Gobierno
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8. MARCO JURIDICO

8.1 NORMAS JURIDICAS QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION

8.1.1 FEDERAL

1
2
3
4
5.
6.
7
8
g
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 NACIONAL DE DESARROLLO.

PROGRAMA NACIONAL DE EDUCACION.

CONVENIO DE COORDINACION.

8.1.2 ESTATAL

BwN

> o

CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE ENSENANZA PUBLICA.

LEY DE ARCHIVOS DEL ESTADO DE HIDALGO.

LEY DE TRANSPARENCIA ¥ 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.

B.1.3 INTERNO

g ==

“aCaNonsw

REGLAMENTO DEL CONSEJO DIRECTIVO.

REGLAMENTO INTERNO DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
TULANCINGO.

REGLAMENTO INTERNO DEL PATROMATO.

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

REGLAMENTO INTERNO DE LA COMISION DISCIPLINARIA.
REGLAMENTO INTERIOR DE PLANEACION Y 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.
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82 NORMAS ADMINISTRATIVAS QUE REGULAN EL FUNCIONAMIENTO DE LA
INSTITUCION.

1. 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.

ol et o
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10. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

SECCIONES COMUNES
CLAVE SECCIONES
1c Legislacién
26| Asuntos Juridicos - o — =
ISe Programacion, Organizacion y Presupuestacion o
4C " Recursos Humanos - _ o
5C " Recursos Financieras = -

~Recursos Materiales y Obra Publica

'7C [ Servicios Generales
e ~ Tecnologias y Servicios de la Informacion o o B
' 8C "Comunicacién Social ' -
"1o0C " Control y Auditoria de Actividades Publicas == I
‘11C [ Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas - -
426 | Transparencia y Acceso a la Informacién a - o
Universsdad T e Tul & 19
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CLAVE SECCION 1C. LEGISLACION

1C.1 ' Disposiciones legales en la materia

1c.2 Programas y proyectos sobre legislacion

1C.3 Leyes - - B
1C4 Cédigos.
1C6 Decretos . o
167 | Reglamentos
8 | Acuerdos generales

1C.10  Instrumentos Juridicos Concensuales (convenios, bases de colaboracién,
: | acuerdos, elc.)

1C.11 Resoluciones
[1C.13 Peritdico Oficial del Estado (publicaciones en el) ST
CLAVE SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS
i____ i SERIES o - -
! e ; Disposiciones juridicas en la materia

2C.5 | Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 | Asistencia, consulta y asesorias - ] )
'2c8 Juicios contra la dependencia
2c.9 "~ Juicios de la dependencia i

210 | Amparos S -
211 Interposicién de recursas administrativos )
|2G15 | Notificaciones e e S i e
2C16 r " Inconformidades y peticiones
[F___ R n——~.E
ittt stema Bstzial de Archivos .
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CLAVE SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SERIES
3C6 Registro programatico de proyectos especiales
ic7 Programas operativos anuales
ic.14 Certificaciones de calidad de Procesos y servicios administrativos
ETRT] Analisis financiero y presupuestal
13C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal o _
CLAVE SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS
~ SERIES
4C.3 ' Expediente Gnico de personal
r 4C4 i ﬁte;ﬁsh’n y control de presupuestos y plazas
[4C 5 Némina de pago de personal
' 4C.6 [ Recinamients y seleccion de personal
4C.8 " Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.).
' 4C.10 Descuentos
4C.15 Fillaciones al ISSSTE
"4C.18 Control de prestaciones en materia econdmica (SAR, seguros, etc.)
'4C18 Becas ER
'4C.21 | Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo
4C.22 Capacitacion continua y desarrolio profesional del personal de areas

administrativas

4C.26 = Expedicion de constancias y credenciales

% 1
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CLAVE SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS
[ B SERIES -
5C.2 | Programas y proyectos sabre recursos financieros y contabilidad
5C.3 Gastos 0 egresns pm' partida presupu&éta!
5C.4 Ingresas
5C.5 * Libros contables - -
5C.6 Registros contables -{glus?]lﬁ =
| 5C.7 Valores financieros -
| 5C.8 Aportaciones a capital -~ '
5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros -
| 5C.15 ‘Transferencias de presupuesto
i_EEJB ~ Ampliaciones de presupuesto
5C.17 | Registro y control de pélizas de ingresos
5C.18 |  Registro y control de polizas de egresos
"5C.19 Pélizas de diaric -
| 5C.22 E Control de cheques
5C.23 |  Conciliaciones
5624 | Estadosfnancercs
5c.25 Auxilares de cuentas
 5C.26 : Estado del ejercicio de presupuesto
5C.27 |  Fondo Rotatorio .~
. 5C.28 | Pago de derechos
B T e——
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CLAVE SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIES '

6C1  Disposiciones en materia de recursos materiales, obra piblica, conservacién y
mantenimiento

6C.2 Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica.

consarvacion y mantenimiento

! o

4

| 6C.2.1 Proyecitos
| 6C.2.2 Requisiciones _
' 6C.2.3 Recursos econémicos -
6C.2.4 Control de Material -~ o
' 6C.3 Licitaciones -~ -
e g = =
| 6C.4.1 Invitacion a cuando menos tres personas
6C.4.2 Adjudicaciones directas”
"8C5 | Sanciones, inconformidades y conciliaciones, derivados de contratos~
| 6C.6 " Contratos
'6C7 | Segurosyfianzas ===
[6C.8 ‘Suspension, rescision, terminacion de obra publica o
68 Bitacora de obra pubiica s A
(8643 | Comervadiny mannimienis de I imesiuctora iaige Yo 1
' 6C.44  Registro de proveedores y contratistas -~ - 15 H u d e
i 6C.17 | Inventario fisico y control de bienes muebles e

6C.18 Inventario fisico y control de insumos

6C.19 Almacenamiento, control y distribucion de bienes muebles™
s623 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios _
'6C.24  Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles - -

f — e
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SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES

SERIES

Servicios bésicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.) -
Servicios de seguridad y vigilancia~

Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de cémputo-
Contral de parque vehicular _—

Contral y servicios en auditorios y salas -

SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES ' '

Dispusicibnea en materia de telecomunicaciones

Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia

Disposiciones en materia de informatica
Seguridad informatica R

Desarrollo de sistemas -

Administracién y servicios de archivo <
Administracion y servicios de correspondencia -~
Administracién y servicios de bibliotecas .
Inventario

Reporle de INEGI -

Préstamos (Sistema SIABUC)

'8C.18.4
BC.18.5
BC.21

' 8c.22

| 8C.23

Registro de acceso a sala de w"c:f_afw Fenoleca

Registro de usuarios de internet /
Instrumentos de consulta y control de archivos”
Procesos técnicos en los servicios de informacién,

Acceso y reservas en servicios de informacién ,

Universidad Teenalipica de Tulanzings ; i | ke | 24
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CLAVE SECCION 8C. COMUNICACION SOCIAL
= SERIES

8Cc.2 ~ Programas y proyectos en materia de comunicacion social N
8c3 'Publicaciones e impresos institucionales” -
9C.5 Publicidad institucional

'8C.7  Boletines informativos para medios

| 9C.11 Prensa institucional

'9c.16 | Invitaciones y felicitaciones”

'9c.18 Encuestas de opinion

— (bmpore, A lusTo ARsRess

CLAVE SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
[ SERIES
; 10C.3 Auditaria’”
' 10C.6 ._ _Saguirﬂeﬁtb_a la aﬁiﬁ:aciﬁn de medidas o recomendaciones
'10C.10 |  Peticiones, sugerencias y recomendaciones R
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15  Actas de entrega-recepcion. B -
CLAVE SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS
[ SERIES '
"11c.4 | ~ Programas y proyectos de informacion y evaluacion -
[11C.T | F'T-dgrém_as'? mediano plazo_
'11C.9 | Sistemas de informacién estadistica de la dependencia < _
. 11C.11 ‘Captacién, produccion y difusién de la informacién estadisticd
11C.12 Desarrolio de encuestas”
i 11C.14 | Informes mensuales y anuales de labores:”
[41CA8 | informe de ejecucidn’
'11C.46 | Informe de gobierno
41617 | Indicadores
11C.18 Indicadores de desempefio, calidad y productividad
" 41C.20 Modelos de organizacin _ S )
T Sistema Estatal de Archivos | )
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CLAVE SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIES —

12C.1 ~ Disposiciones en materia de acceso a la informacién
12c2 Programas y proyectos de acceso a la informacién -
12C3 Programas y proyecios en materia de fransparencia y combate a la corrupcion
12C.4 ‘Unidades de enlace -~ '

12C5 ~ Comité de informacion -
12CE Solicitudes de acceso a la informacién R

12¢c.7 Portal de transparencia

12C.8 | Clasificacion de informacion reservada -
12C9 | Clasificacion de informacion confidencial

12C.10 Sistemas de datos personales

12C.11 " Instituto estatal de acceso a la informacion” — o _
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
SECCIONES SUSTANTIVAS
CLAVE SECCIONES
1s Vinculacién
25 Educacion Continua - N
35 Incubadora de Empresas o
45 Centro de Evaluacién - i
58 | Academia - e —— ==
65 "~ Servicios Escolares
75 [ Senviclos de Apoyo a Estudiantes . a -
85 | " Proceso de la Junta de Gobierno R i
s s l'.ﬁ_és..srsz%um Bstatel de Ardl _T 2
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Convenios de vinculacion con el sector productivo ~

Disefio y desarrollo de los servicios de educacion continua

"Célula de gestién de educacién tecnolégica

SECCION 35.INCUBADORA DE EMPRESAS

HIDALGO
CLAVE SECCION 1S. VINCULACION
o ‘SERIES
18.1
182 Visitas guiadas
18.3 Estancias y estadias
154 Movilidad estudiantil
185 Seguimiento de egresados
CLAVE SECCION 2S. EDUCACION CONTINUA
) SERIES -
251
25.2 " Difusién de los servicios de educacién continua
25.3 Programa anual de educacion continua,
'25.4
CLAVE
o SERIES
384 ‘Proyectos emprendedores
CLAVE SECCION 4S. CENTRO DE EVALUACION
——— —EiEE SR
45.1 Evaluacién (normas técnicas laborales)
452 Certificacién (normas técnicas laborales)
leridad Tocuntiies e Tiinniiegs
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CLAVE SECCION 55. ACADEMIA
SERIE
55.1 Investigacién docente
582 | Acreditaciones y certificaciones académicas
55.3 Cuerpos académicos
554 Control escolar cuatrimestral
555 Planes y programas de estudio
| 55.6 Academias (idiomas, matematicas ...)
CLAVE SECCION 6S. SERVICIOS ESCOLARES
SERIES
684 | Expediente alumno (ingreso, permanencia y titulacién)
65.2 Bajas ' '
6S.3 Concentrado de Calificaciones ( Sistema SAIIUT) _
CLAVE SECCION 7S. SERVICIOS DE APOYO A ESTUDIANTES
i S W
751 Serviclos medicos y'de psicologla
782 \ctividades r.c;a%, e N »
783 | ‘Acividades culurales
784 | Actividades deportivas
756 | Becas para alumnos I
75.6.1 | Becas institucionales -
| 75.6.2 |  PRONABES -
CLAVE SECCION 8S. PROCESO DE LA JUNTA DE GOBIERNO
[ SERIES ' ' N
8s.1 Junta de Gubiernn/
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11. GLOSARIO.
A

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

AGEH: Archivo General del Estado de Hidalgo.

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

ARCHIVO DE CONCENTRACION: es la unidad responsable de recibir transferencias
primarias, archivar, prestar y depurar la documentacién que ha concluido su wvida il
administrativa, legal y fiscal; los que se conservarén, segun lo dispuesto en el catalogo de
disposicién 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
gue se conservaran segun lo dispuesto en el catalogo de disposicion 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 catdlogos de digposicion documental que deberan estar en los archivos de trémite v
concentracion respectivamente.

ASUNTO: Contenido especifico de los documentos de archivo y expedientes de una serie que
permite la individualizacién dentro del conjunto de caracteristicas homogéneas al gque estan
integrados, También es el tema; motivo, argumento, materia, cuestion, negocio o persona de
que trata un expediente o documento de archivo y gue se genera como consecuencia de una
accion administrativa.

c

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Registro general y sistematico que establece
los valores documentales, los plazos de conservacién, 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
que posee una dependencia o entidad es publica, reservada o confidencial, de acuerdo con lo
establecido por los ordenamientos legales en la materia.

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

COMITE TECNICO DE ARCHIVOS: Instancia que tiene como finalidad administrar la
documentacién de los sujetos obligades, instrumentando las técnicas y mecanismos para la
adecuada recepcion, organizacién, administracion, preservacion, conservacion, uso y difusion

del acervo documental. { Y
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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 informacién registrada en cualguier soporte, desde el papel hasta el
disco optico, y que el procedimiento empleado para transmitir la informacion puedan ser.
textuales, iconograficos, sonoros, audiovisuales y electronicos o informaticos.

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Cualquier registro que documente un hecho, 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 obligado, sin importar su fuente o
fecha de elaboracién. Los documentos podran estar en cualquier tipo documental y medio o
soporte sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrdnico, informatico u holografico.

DOCUMENTO ELECTRONICO: contenido integrado en un archivo electronico mediante un
programa de computador, el cual es generado, transferido, comunicade o archivado en medios
electrénicos, Opticos y permite una representacién 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 per un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados; 2.
Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, 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 orgénicamente 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
cualquier tiulo.

N

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

9]

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

Universidsd Tecnotogica de Talomemgos
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F

PRESERVAR: Resquardar anticipadamente y proteger a los documentos de archivo.

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. Divisién de una seccién que corresponde al conjunto de documentos producidos en
el desarrollo de una misma atribucién 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 [a informacion registrada (1SAD (G)
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica).

SUBFONDO: Subdivisién del fondo consistente en un conjunto de documentos relacionados
entre si que corresponden a las Unidades Administrativas. ISAD G (Norma Internacional
General de Descripeidn Archivistica).

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

UTT: Universidad Tecnologica de Tulancingo.
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12. DIRECTORIO.

M. EN C. GERARDO M. LARA OROZCO
RECTOR

M.C.C. MIGUEL ANGEL TELLEZ JARDINEZ
DIRECTOR DE ENLACE ACADEMICO

SUBCOMITE TECNICO DE ARCHIVOS

M.A.M. IRMA CARDENAS GARCIA
ENLACE NORMATIVO DE ARCHIVO

C. ANA MARIA CHAVEZ MEJIA
UNIDAD CENTRAL DE CORRESPONDENCIA

L.A.E. MERCEDES FERIA CAMPERO
UNIDAD DE ARCHIVO DE TRAMITE

LIC. LILIA VERONICA CORTES SOTO
UNIDAD DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

M.D.F. GUADALUPE RUIZ RIVAS
UNIDAD DE ARCHIVO HISTORICO
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