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1. PRESENTACION.

En seguimiento al marco normativo y de planeacién vigente, se observa que las acciones institucionales se
alinean con lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo Hidalgo 2022-2028, particularmente en sus acuerdos
estratégicos orientados a consolidar un gobierno cercano, justo ¥ honesto; fortalecer el bienestar social;
impulsar el desarrollo econdmico; y promover un desarrollo sostenible con infraestructura transformadora,
incorporando ademas ejes transversales como la transparencia, la rendicion de cuentas, los derechos
humanos, asi como la ciencia y la tecnelogia.

En este sentido, y de manera congruente con lo dispuesto en la Ley General de Archivos, se ha dado
continuidad a la implementacion de métodos y técnicas archivisticas que permiten fortalecer la organizacién,
conseivacion, disponibilidad e integridad de los documentos de archivo, contribuyendo con ello a la eficiencia
administrativa y al adecuado ejercicio de la gestién pliblica. Asimismo, se han impulsado acciones arientadas
a la modernizacion del Sistema Institucional de Archivos, promoviendo el uso de tecnologias de la informacion,
la gestion documental electronica y la difusién de la informacién, favoreciendo la toma de decisiones y el
resguardo de la memoria institucional.

De igual forma, en apego a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, se han reforzade ics mecanismos de
organizacién y funcionamiento del sistema archivistico institucional, priorizando la correcta administracién de
los documentos, la implementacién de buenas practicas, asi como la coordinacién interinstitucional, con el
propésito de garantizar la transparencia, el acceso a la informacion y la preservacion del patrimonic documental
del Estado.

En maleria de transparencia, se ha dado puntual seguimiento a lo establecido en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su homdloga estatal, mediante la adopcién de
procedimientos claros, accesibles y homogéneos que garantizan el ejercicio del derecho de acceso a la
informacién, asi como la difusidn proactiva de informacion de interés pablico. Lo anterior se complementa con
la observancia del principio de méxima publicidad, asegurando que la informaci6n en posesién de los sujetos
obligados sea accesible, verificable y oportuna, salvo en los casos expresamente previstos por la normatividad
aplicable,

Asimismo, en cumplimiento del Reglamento en la materia, se han consalidado mecanismos institucionales que
garantizan la transparencia, fa rendicién de cuentas y el acceso a la informacion plblica, fortaleciendo la
confianza ciudadana mediante procesos claras y eficientes.

En cuanto al combate a la corrupcién, se ha dado seguimiento a los lineamientos establecidos tanto en la Ley
del Sistema Estatal Anticorrupcion de Hidalge como en la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion,
promoviendo la coordinacién entre autoridades, la implementacién de politicas piblicas integrales, la
fiscalizacion de los recursos plblicos y el fomento de una cultura de integridad, ética y respensabilidad en el
servicio publico.

Por otra parte, en materia de proteccion de datos personales, se ha atendido lo dispuesto en la Ley General
de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y su legislacion estatal, garantizando la
implementacién de medidas que aseguren la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion
personal, asi como el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacién, cancelacion y oposicidn, mediante
procedimientos accesibles y efectivos.

Bajo este contexto normativo, la Universidad Tecnolégica de Tulancingo ha dado continuidad a la
implementacién de instrumentos archivisticos fundamentales, como el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, en cumplimiento de la legislacion estatal en la materia, fortaleciendo asi la organizacién
documental y la adecuada gestion de los archives institucionales.

Finalmente, se observa que todas estas acciones se desarrolian de manera articulada, permitiendo no solo el
cumplimiento de fas disposiciones legales aplicables, sino también el fortalecimiento de una gestién publica
eficiente, transparente y orientada a resultados, en beneficio de la comunidad universitaria y de |a sociedad en
general,
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El presente cuadro tiene como finalidad contar con los instrumentos de control y consulta que propicien la
correcta conservacion, organizacion, localizacién y transparencia de los registros documentales; y reflejar la
estructura del archivo con base en las atribuciones y funciones de la Universidad Tecnolégica de Tulancingo.

Se presenta el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2021, para regularizar y dar cumplimiento a las
disposiciones generales y locales en materia de transparencia, acceso a la informacién, proteccion de datos
personales, rendicidn de cuentas, archivos y anticorrupcion.

Archivo General del Estado
Sistema Estatal de Archivos
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2. ANTECEDENTES

MARCO DE REFERENCIA.

Ubicada en la ciudad de Tulancingo Hidalgo, esta Casa de Estudios inicio actividades el 4 de septiembre de
1995, Actualmente atiende principaimente a estudiantes de Hidalge, Ciudad de México, Estado de México,
Puebla y Veracruz. En el 2007 la Universidad asumié el reto de ofrecer educacion superior en el municipio de
Huehuetla, para atender la demanda de Educacion Superior de la regién Otomi Tepehua.

Actualmente se imparten doce programas educativos que atienden las necesidades del entorno econémico y
social, divididos en 4reas: Ingenierias, Ciencias de la Salud y Econdmico Administrativas. La Universidad,
pertenece a una red de 121 Universidades Tecnoldgicas en el pais, cuye modelo educativo esta basado en
competencias y se distingue por ofrecer a sus estudiantes: estudios intensivos cuatrimestrales, obtener una
doble titulacion a nivel Técnico Superior Universitario y a nivel de Licenciatura. El proceso académico, con un
30% tedrico y 70% practico, incluye dos periodos de estadias en los sectores publico y privado y, un amplio
programa de movilidad internacional. Esta formacion potencializa las oportunidades para incorporarse
inmediatamente al campo laboral, continuar estudios de posgrado o formar su propia empresa.

De manera permanente se establecen alianzas estratégicas a través de la firma de convenios de colaboracian
con organizaciones, para coadyuvar a la formacién integral de los estudiantes y asi propiciar el intercambio
académico, deportivo y cultural e impulsar la investigacion aplicada. Respecto a la funcién de investigacion, la
Universidad tiene cinco Cuerpos Académicos en diferentes grados de consolidacion, reconocidas por el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), los cuales manejan lineas de investigacién,
innovacién y desarrollo tecnolégico. Por ofra parte, algunos los Profesores de Tiempo Completo estan
registrados ante el Sistema Nacional de Investigadores det CONACYT. Se tienen convenios para movilidad
internacional con Instituciones de Educacién Superior de 11 paises: Brasil, Bolivia, Canada, Colombia, China,
Espafa, Estados Unidos de América, Francia, Paraguay, Peru, Portugal, que permiten a nuestros estudiantes
realizar una estancia académica en el extranjero, como parte de su formacion profesional. La calidad educativa
es prioridad para esta Institucion; los Programas Educativos han sido evaluados por organismos externos que
pertenecen af Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior (COPAES), asi como la acreditacitn
institucional, ante los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior (CIEES). Cabe
destacar gue también ha lograde consolidar un Sistema de Gestidn Integral de conformidad con las normas
IS0 9001:2015, de la calidad;14001-2015, Ambiental; 45001:2018 de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La Institucién contribuye a atender la demanda de servicios de educacién superior en el sureste de la entidad,
para formar Técnicos Superiores Universifarios (TSU) en Mercadotecnia, Desarrollo de Software
Multiplataforma, Contaduria, Automatizacién, Procesos Productivos, Energia Solar, Criminalistica, Disefio ¥
Animacién Digital; Ingenieros en Desarrollo e Innovacién Empresarial, Tecnologias de la informacion e
Innovacion Digital, Ingenieria Industrial, Desarrolto y Gestion de Software, Mecatrénica, Nanotecnologia,
Energias Renovables y Licenciaturas en Enfermeria, Criminalistica, Innovacion de Negocios y Mercadotecnia,
Contaduria, Terapia Fisica, Salud Reproductiva y Parteria, Disefio Digital y Produccion Audiovisual y Médico
Cirujano Partero.

Calidad.

Es importante resaltar los atributos con los que naci6 este novedoso modelo, ya que la proliferacion de
Universidades Tecnolégicas en el pais, en gran parte se debe a la accién de su aplicacion y a los resultados
que han arrojado €n su conjunto.

Intensidad en el proceso ensefianza-aprendizaje, con el fin de buscar la optimizacién del tiempo para formar,
en un periodo de tres afios 8 meses, los recursos humanos requeridos por las empresas, con la pertinencia de
los planes y programas de estudio, los cuales fueron estrusturados 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 tecnoldgicos, mediante un esquema de autorregulacién que permite el cierre de carreras que no
cumplan con la demanda del sector productive, y la apertura oportuna y acertada de nuevas carreras con las
que si se puedan cubrir las necesidades de la region; polivalencia, para que el estudiante logre su incorporacion

Archivo General del Estado 5
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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
cancurren, es por ello que las categorias de instrumentacion estan basadas en una seleccion de ingreso, con
un fuerte impulse al auto aprendizaje, bajo un cumplimiento estricto de los programas, eh una educacion
integral y participativa, con un amplio apoyo académico, asi como en un dinamico fomento a la investigacion
aplicada, prestaciones de servicio externo y una adecuada y oportuna certificacion. Por su parie, el aprendizaje
es evaluado desde el punto de vista sistemético, continuo, flexible, integral, regresivo y prospectivo.

Es en la docencia en la que nos hemos podido evaluar, al contar con indicadores proporcionados, por la
Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas {CGUTYPR), los que han servido para
buscar la excelencia, es asi como ubicamos &reas de oportunidad en los apartados de matricula, reprobacidn
y desercién, 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 posgrado, apoyando a
los que no lo tienen. Es asi como se espera que el cuerpo académico logre también elevar su calidad y por
ende la del alumnado.

Los servicios de apoyo al estudiante son también de suma impaortancia, es por ello gue contamos con un equipo
que puede atender de manera eficaz a los requerimientos del alumnado; el acervo bibliografico se ha
incrementade notoriamente todo ello siempre en busca de la excelencia académica.

La comunidad universitaria asume el compromiso de trabajar con empefio y honestidad para ofrecer educacién
con calidad y pertinencia social que cumpla las expectativas del estudiantado y partes interesadas, asegurando
la mejora continua de conformidad con la norma.

OBJETIVOS PARA ORGANIZACIONES EDUCATIVAS: Asegurar la calidad ¥ mejora continua en los servicios
educativos para superar las expectativas de los estudiantes, padres de familia, empleadores y demas partes
interesadas.

Promover una cultura de |a calidad y mejora continua que asegure:
Realizar las actividades con apego a la legalidad, transparencia, y ética.

Cumplir con la pertinencia de los Programas Educativos, Planes y Programas de Estudio.
Promover el ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes.

Fortalecer la formacion integral de los estudiantes.

Promaver una cultura de integridad académica en fa comunidad universitaria.

Realizar investigacion aplicada, desarrollo tecnoldgico e innovacion que contribuya al progreso de |z
region.

Mantener la operatividad de la infraestructura fisica y equipamiento.

Fortalecer la relacidn con egresados.

Fartalecer ia oferta de educacion continua.

Establecer vinculacion con los sectores publico, privado y social,

Mejorar la gestidn administrativa.

Mejorar la capacidad académica de los educadores y formacién del personal administrativo.
Incrementar los servicios universitarios.

NANNSANAS

SRNANNNS K

LA MISION:

Formar personas Integras, con conocimientos cientificos, tecnolégicos y humanisticos, habilidades, actitudes
¥ valores que impuisen el desarrollo humano, en congruencia a sus expectativas de vida, ¥ que contribuyan al
mejoramiento de la sociedad. Realizar investigacién aplicada, desarrollo tecnolégico & innovacion gue atiendan
las necesidades de los sectores publico, privade y social; en un marco de sostenibilidad, responsabilidad social
y la preservacion de las culturas.

LA VISION:

Ser una Institucién Pdblica acreditada local y globalmente por la calidad y pertinencia de sus Programas
Educativos, la competitividad, humanismo y ética de sus egresados. Reconocida por sus aportaciones a la
generacion, aplicacién del conocimiento, innovacion y transferencia de tecnelogia; para contribuir al desarrollo
social y sostenibilidad de la regién, Hidalgo y de México.

B Archivo General del Estado 6
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VALORES INSTITUCIONALES:

v" Cooperacion: Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo para alcanzar
los objetivos comunes previstos en los planes y programas gubernamentales, generando asi una plena
vocacién de servicio publico en beneficio de fa colectividad y confianza de la ciudadania en sus
instituciones.

v Entorno cultural y ecolégico: Los servidores plblicos en el desarrollo de sus actividades evitan la
afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los ecosistemas del planeta; asumen una
férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio
de sus funciones y conforme a sus atribuciones, promueven en la saciedad la proteccion v
conservacian de la cultura y el medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

¥ Equidad de género: Los servidores plblicos en el ambito de sus competencias y atribuciones,
garantizan que tanto mujeres como hombres accedan con las mismas condiciones, posibilidades y
opottunidades a los bienes y servicios publicos; a los programas y beneficios institucionales, y a los
empleos, cargos y comisiones gubernamentales.

v lguaidad y no discriminacién: Los servidores publicos prestan sus servicios a todas las personas sin
distincion, exclusién, restriccion, o preferencia basada en el origen étnico o nacional, el color de piel,
la cultura, el sexo, el género, la edad, las discapacidades, la condicién social, econdmica, de salud o
juridica, la religién, la apariencia fisica, las caracteristicas genéticas, la situacion migratoria, el
embarazo, la lengua, las opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion politica, el estado
civil, la situacion familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes penales o en
cualquier otro motivo.

¥ Interés pablico: Los servidores publicos actan buscando en tode momento la méxima atencion de
las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y beneficios particulares, ajenos
a la satisfaceion colectiva.

¥ Liderazgo: Los servidores publicos son gula, ejemplo y promotores del Cadigo de Etica y las Reglas
de Integridad; fornentan y apfican en el desempefo de sus funciones los principios que la Constitucién
y la ley les imponen, asi como aquellos valores adicionales que por su importancia son intrinsecos a
la funcidn piblica.

v Respeto: Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacién, y otorgan un trato
digno y cordial a las personas en general y a sus compafiercs y compafieras de {rabajo, superiores y
subordinados, considerando sus derechos, de tal manera que propician el didlogo cortés y la aplicacion
armonica de instrumentos que conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés publico.

v Respeto a los derechos humanos: Los servidores publicos respetan los derechos humanos, y en el
ambito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven y protegen de conformidad con
los Principios de: Universalidad que establece que los derechas humanos corresponden a toda persona
por el simple hecho de serlo; de Interdependencia que implica que los derechos humanos se
encuentran vinculados intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos
conforman una totalidad de tal forma gue son complementarios e inseparables, y de Progresividad que
preve que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna circunstancia se justifica
un retroceso en su proteccion.

PERTINENCIA.

En todos estos afos de actividades, en la UTT se han establecido metas encaminadas a consolidar
gradualmente un estrecho vinculo entre la institucion y el desarrolio del entorno, para contribuir al mejoramiento
socioecondmico del estada de Hidalgo y del pals.

Los objetivos, metas y programas institucionales se sustentan en Ia base de un modelo académico que ha
tenido importantes resultados en paises de Europa y Asia, asi como en los Estados Unidos, y que desde su
integracion al sistema de educacién superior de México ha empezado a ser reconocido en los diferentes

sectores productivos del pals.

El modelo educativo de las Universidades Tecnologicas se orienté para ofrecer a los estudiantes que
concluyeron su educacidn media superior, una alternativa de formacion profesional que les permitiera
incorporarse en el corto plazo al trabajo preductivo con el perfil que éstos requieren, para ser mas competitivos
a nivel nacional e internacional.
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La operacién del modelo se concibié para ser implementado en las siguientes vertientes:

Ensefianza teérica orientada al aprendizaje de conocimientos cientificos, tecnolégices y humanisticos.
Trabajos dirigidos para el analisis y sintesis en la solucién de problemas tedrico-practicos.

Ensefanza de métodos instrumentales para desarrollar aptitudes técnicas.

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 modeio cumpliera con su cometido, se establecid como condicién basica
sustentar su prestigio en la ¢alidad de los estudios que se impartieran, asi como en la efectividad de las
acciones de vinculacion que se realizaran.

Se instituyd la vinculacién con el sector productivo de bienes y servicios piblico, privado y social, con el
propésito de regular la pertinencia de los planes y programas de estudio, para que la ensefianza y el
aprendizaje se realizaran en congruencia con Ios requerimientos de la sociedad y del sector de referencia.

De acuerdo con la Ley General de Educacién Superior:

‘La educacion superior tecnolbgica tiene por objeto la formacion integral de las personas con énfasis en la
ensefianza, la aplicacién y la vinculacién de las ciencias, las ingenierias y la tecnologia con los sectores
productivos de bienes y servicios, asi como la investigacion cientffica y tecnol6gica”.

La UTT forma paite de las Universidades del Subsistema Tecnologico, integrada por 191 Universidades.
El Modelo Educative es Basado en Competencias, con un enfoque 70% practico y un 30% teérico.

En 2007 la UTT apertura la Unidad Académica de Sania Ursula, en el municipio de Huehuetla, para atender la
demanda de Educacién Superior de la regién Otom( Tepehua, considerada de muy alta marginacion.

La Mision de la UTT es formar personas integras fomentando en ellos los valores de: integridad, Cooperacidn,
Equidad Social y de Genero, Igualdad y No Discriminacion, Inclusién, Sustentabilidad, Compromiso con Ia
Responsabilidad Social, Interculturalidad y Excelencia.

Para el ciclo escolar 2021 se cuenta con una matricula de 2567 estudiantes.

Seis programas educativos estan reconocidos por su calidad a través de COPAES, es decir TIC por CONAIC,
Desarrolio de Negocios por CACECA y 4 del drea electromecanica Industrial por CACEL

CONTEXTO EXTERNO.

El municipio de Tulancingo de Bravo se encuentra entre los 2 mil 200 y los 2 mil 400 metros sobre &l nivel del
mar (msnm}, en las coordenadas 20° 04' 53" de latitud norte y 98° 22’ 07" de longitud oeste. Cuenta con una
superficie de 290.4 km2, que representa el 1.4% del total de Ia superficie del estado de Hidalgo y colinda al
norte con el municipio de Metepec, al este con Acaxochitlan y Cuautepec de Hinojosa, al oeste con Acatlan y
Singuilucan y al sur con Santiago Tulantepec. De acuerdo a ias cifras del Gltimo Censo General de Poblacion
y Vivienda del Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI), actualmente el muricipio de
Tulancingo cuenta con una poblacién superior a los 151 mil habitantes, de los cuales 53 por ciento son mujeres
y 47 por ciento hombres, con una tasa de crecimiento superiores a 3.0 por ciento anual, que Io ubica entre los
municipios de mas rapido crecimiento si se considera que el pals ¢crece a tasas por debajo del 2 por ciento
anual, cuenta con 145 colonias, fraccionamientos y localidades, con una cobertura de servicios basicos de
agua potable y electrificacion de 93 y 97 por ciento, respectivamente. Las vias de comunicacién que enlazan
al municipio, tienen una longitud de 42.4 kildmetros, de los que 24.4 son vias federales y 18 carretera estatal,
Unicamente cuenta con tres kildmetros de camino rural.

e Archivo General del Estado .
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Las principales vias que comunican a la ciudad son las Carreteras Federales numero 130 (Pachuca-Poza
Rica— Tampico) y la 132 (México-Teotihuacan—-Tulancingo), que lo separa 105 kildmetros de la ciudad de
Mexico y a 140 por la autopista a Pachuca y actualmente la autopista a Tulancingo.

La localidad de Tulancingo esta tipificada como una ciudad de destino dentro del contexto regional, al captar
mas de 80 por ciento de los viajes que se generan en el corredor México—Tuxpan y Pachuca-Tulancingo. El
municipio de Tulancingo de Bravo, juega un papel importante por sus actividades comerciales e industriales ¥
de interconexion con las ciudades del Golfo de México y del centro del pafs, por lo gue se considera como un
centro estratégico, por donde cruzan bienes, productos y personas, generando una dinamica urbana
importante, con fuertes tendencias a la conurbacion y consolidacion a nivel metropalitano.

En base al Decreto que determina la regionalizacion de los municipios del Estado Libre y Soberano de Hidalgo
de fecha 3 de noviembre de 2011 y que agrupa al Estado en 17 regiones, Tulancingo de Bravo, cuenta con las
siguientes vocaciones productivas: agroindustria, logistica, distribucién, manufactura terminal, textil, confeccion
y comercio al por menor. Lo anterior descritc es de suma importancia, ya que considerar el fortalecimiento de
estas vocaciones productivas permitira independientemente de su contribucién al Producto interno Bruto (PIB)
0 a las exportaciones, representar un nicho de generacion y conservacion del empleo, asi como |a creacion y
sostenibilidad de las empresas,

En la Regién de Tulancingo (Cuautepec de Hinojosa, Santiago Tulantepec de Lugo Guerrero, Singuilucan y
Tulancingo de Bravo), la poblacion econdmicamente activa, estd integrada por 103 mil 536 habitantes, los
hombres representan el 63.2% de |a Poblacién Econdmicamente Activa {PEA) ¥ las mujeres el 36.8%. Este
total se distribuye de la siguiente manera: sector primario 17.7%, sector secundario 30.0% y sector terciario
51.5%. La poblacién que percibe menos de 2 salarios minimos representa el 45.7% del total de la region y es
la que mas predomina. (INEGI, Censo de Poblacién y Vivienda 2010.). Especificamente en el Municipio de
Tufancingo, existen un total de 8,881 Unidades Econdmicas, siende el comercio al por menor, la industria
manufacturera y los servicios de alojamiento temporal y de preparacion de alimentos y bebidas, los mas
predominantes. El total de Unidades Econémicas establecidas en Tulancingo, emplea a 29,041 perscnas
siendo el 54.30% hombres y el 45.70% mujeres.

La Universidad se encuentra en un momento en que requiere un cambio en la manera de difundir su oferta
educativa, lograr cambios en la imagen visual que identifica a la institucién, pero sobre todo en las estrategias
que permitan comunicar de mejor forma las fortalezas y logros de la institucion, respaldando el prestigio ganado
en 23 aftos de existencia.

Las tendencias del mercade actual: Del grupo de edad de entre 16 y 18 afios, sélo 58% de los jovenes recibe
educacién media superior; de ellos, sélo 60% logra concluir sus estudios. Las principales razones para
abandonar los estudios son problemas sociales, econdémicos y altas tasas de reprobacién; sin embargo, la
desercion también se debe a falta de orientacién y motivacion para continuar y terminar este nivel educativo.
(Numero de jovenes de bachillerato préximos a egresar de Instituciones de Educacion Media Superior en &l
estado de Hidalgo es de 103 mil 052 alumnos de cada 100 alumnos que egresan del nivel medio superior, 68
se matriculan en la educacién superior universitaria y tecnol6gica que es ofrecida por 38 instituciones.
Aproximadamente sdlo el 44% de los alumnos de nueve ingreso que la Universidad recibe provienen de la
region Tulancinge; la tendencia durante los Gltimos afios ha sido a captar a los alumnos de muy diverso nimerg
de instituciones y regiones.

Desde 2009 se ha ido captado cada vez mayor niumero de alumnos lo que se refleja en el Crecimiento de la
Institucion y que implica que la Universidad Tecnol6gica de Tulancinge mediante el Praograma de Captacidn
Anual ha cumplido su meta.

Es evidente que el mundo registra cambios fundamentales en todos los érdenes, que a la vez han tenido una
incidencia en la educacién superior y en el rol que dentro de ésta juegan las universidades, principalmente las
de caracter publico,

Las universidades estan comprometidas a desempenar un papel fundamental en el proceso de desarrollo de
México. En ellas se producen los principales insumos de |2 economia del Sigla XXI: conocimiento y recursas
humanos altamente calificados.

Son grandes los desaflos que se tendran que afrontar para ampliar la cobertura educativa de nivel sLperior,
pues sdlo pueden acceder a la universidad 1 de cada 4 jévenes mexicanos que estan en edad de hacerlo.

Es por ello, responsable de impulsar la comunicacion externa a fin de promover los servicios y la oferta
academica y cultural de la entidad, realizar una estrategia de crecimiento con calidad, prioritaria con la
comunicacion y proyeccion de las actividades que la Universidad realiza.

sseimereroes o Generaldel Etado :
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De tal manera que el programa aqui descrito integra todas las acciones necesarias para el logro del
cumplimiento en todos los objetivos, metas y programas institucionales. De éste se derivan: la revisién, el
analisis- evaluacién y en su caso, modificacién © nuevas propuestas para mejoramiento de la imagen
institucional.

Hoy el contexto externo regional presenta condiciones no muy favorables en el sector productivo principalmente
por su escase crecimiento y falta de inversiones, siendo este un elemento importante que articula la colocacion
de alumnos en estadia; solo un porcentaje menor se ubica en empresas de la regi&én, en muchos de los casos
por que el campo de aplicacion ne se encuentra en el &mbite de influencia.

El gobierno Federal y Estatal hacen esfuerzos por atraer inversion que apuntale por un lado la generacién de
empleo y por otro buscar espacios para los estudiantes: con el programa de mi primer empleo impulsado por
el gobierno estatal, la juventud estudiosa encuentra la posibilidad de insertarse en el campo laboral.

Una ventaja con la que cuenta la UTec es su cercania con el corredor industrial de Ciudad Sahagtin, el cual es
una zona ubicada en el altiplano hidalguense, cuyo desarrollo esta sustentado principalmente en la industria
metalmecanica, con una produccién variada e importante para el transporte de México ya que en él se fabrica
transporte ferroviario, terrestre y hay cadenas productivas que exportan, actualmente, segun datos
proporcionados por la Secretaria de Economia en el estado de Hidalgo, se tienen registradas 36 empresas,

Dicha zona es eminentemente industrial que se integra al corredor industrial del estado de Hidalgo que parte
de este lugar hasta la regién de Tepeji del Rio colindante con el estado de Querétaro, donde las inversicnes
se han generado de manera importante, este lugar puede atraer mas inversiones y aprovechar los recursos
humanos existentes en la regién; las empresas siguen generanda mano de cbra calificada, eficiente, eficaz
para producir con excelente calidad.

Las instituciones de nivel medio superior buscan en sus egresados la continuidad de estudios como un objetivo
principal, los subsistemas Cecyteh, Conalep, Cobaeh, Bachillerato del Estado, Chtis, cobran mayor interés en
buscar espacios en Universidades Publicas, hoy en dia la UTec es primera opcién en las carreras de
Enfermeria, Terapia Fisica y Criminalistica con ingresos de aspirantes seleccionados que cubren el perfil
adecuado.

La tendencia y el posicionamiento de la UTEC cada vez es mayor ¥ la percepcién de las partes interesadas la
ubican coma una institucién de calidad y competitiva.

El trabajo que dia a dia se realiza con las partes interesadas del contexto externo por citar: Sector productivo,
IEMS, medios de comunicacién, gobiernos Federal Estatal y Municipal, proveedores, cullura, deportes y todos
los gue interactlian con los intereses institucionales; la UTec siempre participa de manera constante,
profesional y visible para estar presente con todos los posibles clientes pofenciales y con ello dar a conocer
los servicios que ofrecemos come institucion de caiidad.

La UTec también tiene presente a la competencia, con analisis de oferta educativa por cada institucién y
matriculas que manejan de tal manera que se propongan estrategias diferenciadas que garanticen la
estabilidad y crecimiento de matricula sin contratiempos no deseables.

La UTec opera un programa permanente de identificacién y comportamiento de la oferta educativa del ambito
de influencia con el propésito de orientar esfuerzos donde sea mas viable, eficientando los resultados.

Podemos mencionar que hoy en dia la UTec cuenta con un posicionamiento aceptable, mas sin embargo las
carreras de ingenieria presentan dificultad para integrar grupos: esta asimetria nos compromete a disedar
estrategias que ayuden a fortalecer el ingreso a estos perfiles, observando gue su crecimiento es menor.

A principios de 2018 se tiene el primer cambio de autoridades que representan a la Coordinacion General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, se impulsan varias metas que van afectar el desarrollo de la
universidad, como es el caso del incremento de pregramas educativos acreditados por COPAES o evaluados
por CIEES, en este sentido la UTEC tiene que prepararse para la acreditacién de TSU en Contaduria, la
Ingenieria en Desarrolio e Innovacion Empresarial, la ingenieria en Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién y las ingenierias del drea electromecanica industrial bajo el marco de referencia 2018 de CACE|.
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3. OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL.

Contar con el instrumento técnico que refleja la estructura de una instifucion en base a las atribuciones y
funciones de cada dependencia o entidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

» Facilitar el accesoy la consulta de la documentacion desde su creacion en ias unidades administrativas
hasta su recepcion y resguardo en los archivos de tramite;

+ ldentificar los documentos y expedientes con un cédigo v un titulo precisos que derivan de las funciones
y actividades especificas de la dependencia ¢ entidad.

+  Proporcionar una estructura légica de cada fondo documental, que refieje al organismo que la produjo.

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

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

Archivo General del Estado
Sistema Estatal de Archivos
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4. PRELIMINARES

Para la integracién del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2021 de la Universidad
Tecnologica de Tulancingo, se realizé con base en lo establecido en |a Ley de Archives para el Estado de
Hidalgo, el Reglamentc de la referida Ley vigente en el Estado, y en los Lineamientos Generales para la
Organizacion, Conservacién y Custodia de los Archivos Publicos del Estado de Hidalgo, asi como en las
disposiciones lacales y generales vigentes en el estado, en materia de rendicién de cuentas, Transparencia,
Acceso a la Informacién, Proteccién de Datos Personales, archivos y anticorrupcidn; todas vigentes en el
ejercicio del presente instrumento.

PRINCIPIOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRO GENERAL DE
CLASIFICACION

En la elaboracion del Cuadro general de clasificacion archivistica es requisito previo e indispensable contar
con un amplie conocimiento de las atribuciones y funciones del organismo que genera los documentos de
archivo. Ademas, en su formulacion se deben considerar:

s Los instrumentos juridicos, de organizacién y de normatividad de la Dependencia o Entidad.
* Los esquemas de clasificacién existentes.
» LOS recursos con gue se cuenta.

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

Delimitacién: El objeto del cuadro es determinar la clasificacién del fondo; es decir, de los documentos de
cualquier tipo y época generados, conservados o reunidos en el ejercicio de las atribuciones o funciones de
una dependencia o entidad.

Unicidad: Los limites temporales y la edad de los documentos no son caracteristicas definitorias de la
estructura del archivo ni rompen la unidad del fondo. El cuadro se concibe para clasificar todos los documentos
de archivo con independencia de su cronologia, desde la mas antigua hasta la mas reciente.

Estabilidad: El cuadro debe basarse en las atribuciones o funciones de la dependencia o entidad, cuya
permanencia garantice una clasificacion segura y estable; asi mismo, debe permitir el crecimiento de sus
secciones y series sin romper su estructura.

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

Archivo General de! Estado
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Conformacion del Cuadro Generai de Clasificacion Archivistica de la
Universidad Teecnoldgica de Tulancingo

DESARROLLO DEL CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION

PRIMERA ETAPA

En ella se establece un modelo de tratamiento de los documentos de archivo para obtener, mediante los
procesaos de identificacion, jerarquizacion y coedificacion, categorias de agrupamiento estables, Unicas,
delimitadas, universales y flexibles.

¢ IDENTIFICACION

Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacién de categorias de agrupamiento. De acuerdo
con un sistema funcional de clasificacion, en el establecimiento de las categorias de agrupamiento debe

contemplarse:

FUNCIONES COMUNES: se identifican con una “¢”, son acciones administrativas que sirven de apoyo para el
ejercicio de las competencias para las que ha sido creado el organismo.

FUNCIONES SUSTANTIVAS: se identifican con una “s”, son acciones administrativas que constituyen la razén
de ser del arganismo.

La identificacién de las funciones comunes y sustantivas ayuda a reconocer plenamente las areas
generadoras de informacion de la Universidad Tecnolégica de Tulancinge, estas estan sustentadas en las
siguientes Leyes y Reglamentos;

- Lev Organica de la Administracion Publica para el Estado de Hidalgo.

- Decreto de Creacion de la Universidad Tecnolbgica de Tulancingo.

- Estatute Organico de la Universidad Tecnolégica de Tulancinge.

- Leyes y reglamentos generales y locales especificos en la materia que se trate.

Para tal efecto, en esta institucidn, se llevd a cabo una reunidn previa donde se analizaron las funciones por
area y departamento. Permitirdn la deteccidn e identificacion de atribuciones y funciones a partir de las cuales
se formaran categorias de agrupamiento que integraran el Cuadro de clasificacién.

En la Universidad Tecnolégica de Tulancingo, se identificaron las funciones y atribuciones de cada unidad
administrativa, considerande la Ley Organica de Ja Administracién Publica para el Estado de Hidalgo,
publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 01 de julio de 2017, el Decreto de Creacién de la Universidad
Tecnoldgica de Tulancingo, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, el 23 de junio de 2014,
asi como la normatividad especifica en la materia de las areas, con dicho marco jurldico y legal, vigentes en
el ejercicio 2021, fueron identificadas las Funciones Comunes y Funciones Sustantivas para ser descritas y
plasmadas en la Cédula de Alineacion de Funciones de este gjercicio, correspondiente a Rectoria.

En atencién a lo anterior, se identificaron las funciones, atribuciones y competencias de cada unidad
administrativa y/o drea generadora, integradas en la Estructura Organica, quedando registrada y validada por
la instancia competente en el Poder Ejecutiva en el afic 2021, mediamte el oficic ndmero:
SEPPE/STCISCMRDE/221/18 de fecha 15 de mayo de 2018, iguaimente se encuentra vigente para el ejercicio
2021.

Lo anterior esta debidamente documentado en el apartado no. 8. Organigrama del presente instrumento
archivistico.

swomressmarunses Pechivo General del Estado ’
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» JERARQUIZACION

Consiste en el establecimiento de los niveles de relacion o coordinacién, asi coma de semejanza y diferencia
entre las categorias de agrupamiento identificadas. A diferencia de fo que ocurre en la fase de identificacion en
donde las categorias de agrupamienta son objeto de un proceso de descripcion y registro unificado, la
jerarquizacion de dichas categorias debe ser objeto de un proceso de comparacion que permita ubicarlas en
un contexto general de ordenacion o "relacién,” el cual ha de distinguir elementos de gradacion (o
categorizacion) diferentes, para ubicar la categoria de agrupamiento en el lugar correspondiente,

La participacion por cada area fue activa opinando y dando las propuestas de ias Secciones comunes y
sustantivas que se manejaran en este instrumento, en ambos casos se debe tomar en cuenta la existencia de
una estrecha relacion entre lo que es objeto de una accién institucional o social, y los documentos de archivo
que sustentan y dan validez al trabajo institucional.

En la Institucién, el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se elabora de acuerdo con las
actividades académicas y administrativas, atendiende a la estructura de clasificacion archivistica
correspondiente a fondo, seccidn vy serie documental.

En [a jerarquizacién, el modelo debe dar cabida en forma logica a todas nuestras categorias de agrupamiento.
Esto se hara a partir de la utilizacién de elementos que incorporen caracteristicas generales de "aglutinamiento
de la accidn administrativa” (funcidn-actividad-asunto) en torno a las cuales sea posible ubicar racional,
continua y sistematicamente a dichas categerias documentales.

En la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, con base ia Ley Organica de la Administracion Pablica
para el Estado de Hidalgo, publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 01 de julio de 2017, el Decreto de
Creacidn de la Universidad Tecnolégica de Tulancingo, publicade en el Periddico Oficial del Estado de
Hidalgo, el 23 de junic de 2014, asi como la normatividad especifica en la materia de [as areas, con dicho
marco juridico y legal, vigentes en el ejercicio 2021, se integrd 1 Cédula de Alineacion de Funciones 2021
de Rectoria, debidamente autorizada en la Estructura Organica, quedando registrada y validada por la
instancia competente en el Poder Ejecutivo en &l afio 2021, mediante el oficio nimero: SEPPE/STCISCMRDE
/221118 de fecha 15 de mayo de 2018, iguaimente se encuentra vigente para el gjercicio 2021.

La Cédula de Alineacion de Funcicnes del ejercicio 2021, refleja las actividades ejecuiadas, asi como las
evidencias documentales generadas por las dreas autorizadas, en cumplimiento a sus funciones, atribuciones
y competencias legalmente conferidas, atendiendo a la obligatoriedad constitucional de documentar todo acto.
En consecuencia, las unidades administrativas y areas generadoras han identificado las secciones y series
comunes, asi como sustantivas, con el fin de realizar la adecuada clasificacion y codificacion de los expedientes
generados en el presente afio, resultando en 12 Secciones Comunes que integran 70 series y en 4
Secciones Sustantivas, que integran 19 series las cuales estan enlistadas en los apartados 6. Funciones
Comunes y Sustantivas, y el 8. Cuadro General de Clasificacién Archivistica del presente instrumento.

Las Cédula de Alineacion de Funciones del ejercicio 2021, se encuenira integrada a la Carpeta de

Evidencias que autoriza el presente instrumento archivistico, misma que queda en resguardo del Area
Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo.

e CODIFICACION

La utilidad del codigo ha de verse como condicidn necesaria para el funcionamiento del Cuadro general de
clasificacién archivistica, al relacionarse éste con el orden y distribucion de las categorias de agrupamiento
dentro del propio Cuadro.

Lo anterior da lugar a la sistematizacién y ubicacidn adecuada que hace mas claras las relaciones
decumentales e interconexiones caracteristicas de los documentos de archivo.

A la codificacion se le interpreta como la clasificacién archivistica en si misma, y no como la imagen y
representacion de cifras o simbolos (cédigoes), de tal forma que éstos, por si solas, no son la solucion a los
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preblemas de |a clasificacion. Incluso existen sistemas de clasificacion que toman como base distintos codigos
0 simbclos (decimal, sectorial, numérico simple, etc.) y pierden de vista que, en archivistica, la asignacion de
un codigo se realiza hasta después de identificar y jerarquizar las categorias del agrupamienta documental.

Asignar un codigo permite sustifuir el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamiento para fines de
abreviatura o identificacién, y denotar la importancia del propio cédigo para sostener y controlar el lugar
ocupado por la categoria de agrupamiento. La utilidad del codigo es una condicion necesaria para el
funcienamiento del Cuadro General de Clasificacién Archivistica que, al relacionarse con el orden y distribucion
que chservan las categorfas de agrupamiento dentre del propio cuadro, propicia su adecuada sistematizacion
y ubicacién que hace mas clare el tipo de relaciones documentales e interconexiones que se establecen entre
si. Resulta indispensable que la codificacidn sea una seleccién cuidadosa del tipo de claves o cadigos a utilizar;
es importante que el tipo de cadificacion seleccionade sea de facil manejo, I6gico, accesible y aplicable a las
categorias de agrupamiento, asi como su utilizacién para identificar los documentos. La seleccion del tipo de
codificacion mas apropiada dependers, basicamente, de la forma en que aparecen fas categorlas de
agrupamiento al final de las etapas de identificacion y jerarquizacian.

El sistema de clasificacién sera por funcidon y actividad, ya que con frecuencia las mismas funciones
administrativas y operativas contindan a pesar de los cambios en la estructura administrativa.

El sistema de codificacion utilizado es alfanumérico; estd compuesta por numeros y claves utilizadas en cada
unidad administrativa que representa el expediente.

Esitructura de fa Codificacién.

Fondo Universidad Tecnolégica de UtT
Tulancingo
Guion Separador -
No de Area Numero de Area Generadora 04*
Generadora* correspondiente
Seccidn Numero de seccidn 3C.
Comiin carrespondiente indicado con la
letra C
Serie NOmero de serie 7
correspondiente
Diagonalf Separacién !
Niamero de Ordenacién que se le da a los 01

Expediente expedientes segln sea el caso

Legajo LEGAJQ: En caso de ser ]]
necesario, los expedientes que
excedan los 3 cm de grosor
tendran que ser divididos en
partes iguales (legajos),
cbservando los mismos
elementos de identificacion, y el
numero que le corresponda a
cada divisién {ejemplo [, 11, 1l

IV, V).
Guion Separacion -
Aho de Indicarlo con los cuatro digitos 2021

Apertura

S Archivo General del Estado :
Sisterna Estatal de Archivos
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Ejemplo de codificaciéon coman:

@ AREA GENERADO!

A
I SECCION

11139 5

UTT-04*3C.7/01 | -2021
\m?‘::;'ﬁ“@ﬂm. —— }

’ EERIE
MO. DS EXPEDIENTE
\ LEGAIO ARO DE AFERTURA

Ejemplo de codificacién sustantiva:

4 )

FONDD AREA GENERADORA

SECCION
SERIE

NO. DE EXPEQIENTE
| LEGAJOD ARG DE ABERTURA

UTT-04*1S.1/01 | -2021
\z;:mzmr:mmmemm“m j

Archivo General def Estado
Sisterca Estatal de Archivos
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Fecha de Emision: 2021,

SEGUNDA ETAPA

Consiste en los procesos que se llevan a cabo para la instrumentacién del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica:

Dentro de la segunda etapa, comrespondiente a la instrumentacidén del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica (CGCA), se dio continuidad a los procesos previamente establecidos mediante el replanteamiento
de la planeacidn del CGCA 2021, a fin de realizar las modificaciones pertinentes conforme a la estructura
organica autorizada mediante el oficic SEPPE/STCISCMRDE/221/18 de fecha 15 de mayo de 2018. En este
sentido, se llevd a cabo la elaboracién de la cédula de alineacién de funciones, ka cual fue verificada por cada
una de las dreas generadoras para asegurar su correcto Henado, de acuerdo con el instructivo de las Cédulas
de Alineacion de Funciones (CAF) y en apego a lo dispuesto en el citado decreto.

Comg parte del seguimiento, se mantuvo una coordinacion constante con el Archivo General del Estado de
Hidalge, asistiendo a la enfrega de avances y atendiendo oportunamente las observaciones y correcciones
emitidas, con el objetive de dar cumplimiento a los requerimientos establecidos. Posteriormente, se trabajé en
la integracién de las series comunes y, de manera subsecuente, en las series sustantivas, para lo cual se
realizé una planeacion y reestructuracion acorde a las actividades propias de la institucion.

Derivado de lo anterior, se dio cumplimiento a los procesos de revision y validacién mediante la elaboracion y
entrega del cuadro comparativo de series, asi como de las Cédulas de Alineacién de Funciones, consolidando
con ello la correcta instrumentacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica conforme a la
normatividad aplicable.

s VALIDACION: Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las autoridades
coirespondientes para el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, con el objeto de que pueda ser
difundido y aplicado.

El presente documento es validado por el Archivo General del Estado, se presentara en dos tantos de
manera oficial, un tanto en resguardo del Archive General del Estado y el segundo para la Universidad
Tecnoldgica de Tulancingo.

» FORMALIZACION: Atiende a los mecanismos de implantacion y su respectiva difusién en el ambito
de todos fos archivos de la dependencia © entidad.

El presente documento una vez que responda a la validacion, se procedera a darlo a conocer mediante
memarandum a toda la comunidad universitaria para que conozca los puntos mas importantes que se
manejaran en la administracion de sus archivos y toda la documentacion gque manejan, el cual sera
enviado via correo electronico de la cuenta oficial correspondiente al Titular del Area Coordinadora de
Archivos, asl mismeo serd publicado a través de la pagina oficial de la Universidad Tecnoldgica de
Tulancingo, hitps://firansparencia.utectulancingo.edu.mx/archive/ en el apartado 48 rubros en la
fraccién XLV del Portal de Transparencia.

e ACTUALIZACION:

Se actualizan las siguientes series:

Atchivo General del Estado
Sistens Estatal de Archivos

Liniverzsidad Temologica de Tulancingo 17
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Fecha de Emisitn: 2021,

Areas Generadoras

CGCA 2020:

CGCA 2021:

1. Rectorfa

1. Rectoria cambia de nombre a Rectoria de la Universidad Tecnolégica
de Tulancingo

2. Abogado General

2. Abogado General cambia de nombre a Departamente Juridico

3. Departamento de Gestién de Calidad

3. Departamento de Gestién de Calidad cambia de nombrea
Departamento de Gestién de la Calidad

4, Direccidn de Planeacidn y Evaluacién

SIn Cambios

5. Direccion de Enlace Académico

5. Direccidn de Enlace Académico cambia de nombre a Secretaria
Académica

6. Direccidn de Vinculacidn

Sin Cambios

7. Direccion de Administracién y Finanzas

7. Direccidn de Administracion y Finanzas cambia de nembre a
Secretaria de Administracién y Finanzas

8. Departamento de Servicios Escolares

Sin Cambios

. Departamento de Sistemas y Soporte Técnico

5in Camhios

10. Direccion de Area Electromecdnica Industrial

10. Direccién de Area Electromecénica Industrial cambia de nombre a
Direccidn de Electromecanica

11. Direccion de Area Econémico Administrativa

12. Coordinacién de Area Tecnologias Digitales

11.y 12 Direccidn Econérico Administrativa y Tecnologias Digitales
desaparece en organigroma perranece y combio de nombre fusionando
dos dgreas Direcdon de lg Divisign de Ciencins Econdmico-Administrative y
Tecnologins Digitales (Funcienal}

13. Coordinacién de Biblioteca

13. Coordinacidn de Bibliotecw permanece{Fundional)

14. Departamenta Servicios Estudiantiias

14. Departamente Servicios Estudiantiles cambia de nombkre a
Departamento de Servicios Estudiantiles

15. Departamento de Gestion Empresarial

Sin Camhios

16. Entidad de Certificacién v Evaluacién

16. Entidad de Centificacion y Eveluacidn desaparece organigrama
permanece (Fundional)

17. Departamenta de Educacién Continua

18. Departamento de Evaluacién, Desarrollo y Formacion
Docente

18. Departamento de Evaluocidn, Desarrolio y Formacion Docente cambia
de numeracidn & la 38 y se mantiene Departomento de Movifidad
Internacional

21. Departamente de Servicios Médicos

Sin Cambios

22. Deportumento de difusion desaparece en orgenigrama permganece

22, Departamento de Difusidn (Funcional)

23. Departamentc de Recursos Materiales SinCambios
24, Departamento de Presupussto Sin Cambios
25, Departamento de Recursos Huma nos 5in Cambios
26. Departamento de Conta bilidad Sin Cambios
27. Departamento de Mantenimiento Sin Cambios
28. Direccidn de Extension Universitaria Sin Cambios

29. Departamento de Tuterias

29. Departamente de Tutorias cambia de nombre a Departamento de
Tutoria

31. Coordinacidn de Enfermeria

31. Coordinacién de Enfermeria permanece (Funcional}

32. Coordinacion de Terapia Fisica

32, Coordinadién de Terapia Fisica (Fundonal)

33. Coordinacidn de Criminalistica

33. Direccidn de Desarrolio Institucional, Coordinecion de Criminoiistica
(Fundional)

34. Coeordinacidn de Salud Reproductiva y Parteria 34. Coardinatitn de Sofud Reproductive y Parteria {Funcional)

35. Coordinacidn de idiomas 35, Coordinacidn de tdiormas (Fundional)

36. Departamento de Actividades Culturales y Deportivas |Sin Cambios

37. Unidad de Desarrallo Innevacidn y competitividad de |37, Unided de Desarroflo innovadidn y competitividad de Empresas UDICE
Empresas UDICE (Funcicnal)

38. Departamento de Evaluocdion, Desarrollo v Formocidn Docenite,
peemanece (Funcional)

40. Departamento de Desarroila Académico y Calidad Educativa, se
integra

41. Departamento de Promocidn y Desarrollo Estudianti), se integra

Universidad Tecnolopica de Tuleneings

Archivo General de] Estado

Sisteruia Estatal de Archivos
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Se eliminan:

1.6 Decretos

Se elimina por elaboracién de CAF

1C.7 Reglamentos

Se elimina por elaboracion de CAF

2C.8 Juicios contra la dependencia

Se elimina por elaboraciéon de CAF

2C.9 Jucios de la dependencia

Se elimina por elaboracién de CAF

2C.10 Amparos

Se elimina por elaboracion de CAF

2C.11 Interposicidn de recursos administrativos

Se elimina por elaboracién de CAF

2C.16 Inconformidades y peticiones

Se elimina por elaboracidn de CAF

4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas

Se elimina por elaboracion de CAF

5C.5 Libros contables

Se elimina por elaboracién de CAF

5C.6 Registros contables {glosa)

Se elimina por elaboracién de CAF

5C.23 Conciliaciones

Se elimina por elaboracidn de CAF

5C.25 Auxiliares de cuentas

Se elimina por elaboracién de CAF

6C.15 Arrendamientos

Se elimina por elaboracion de CAF

6C.18 Inventario fisico y control de insumos

Se elimina por elaboraciéon de CAF

8C.25 Servicios y productos en internet e intranet

Se elimina por elaboracidn de CAF

SC.3 Publicaciones e impresos institucionales

Se elimina por elaboracion de CAF

9C.6 Boletines y entrevistas para medios

Se elimina por elaboracian de CAF

9C.16 invitaciones y felicitaciones

Se elimina por elaboracién de CAF

8C.19 Campaiia de Captacion

Se elimina por elaboracién de CAF

11C.6 Planes Estatales

Se elimina por elaboracidn de CAF

12C.8 Clasificacidon de informacién reservada

Se elimina por elaboracidn de CAF

12C.5 Clasificacion de Informacidn confidencial

Se elimina por elaboracion de CAF

12C.10 Sistemas de datos personales

Se elimina por elaboracién de CAF

Se agregan:

10C.9 Quejas y denuncias de actividades pdblicas

10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones

11C.17 Indicadores

Universidad Teenoldgica de Luancingo

Archivo Genera) del Estado

Sisterna Estatal de Archivos
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15.1 Ordinaria

Fecha de Emisidn: 2021

Se modifica por elaboracion de CAF

15.2 Extraordinaria

Se madifica por elaboracidn de CAF

25.1 Expediente alumno (ingreso, permanencia y titulacién)

Se modifica por elaboracién de CAF

25.2 Control escolar

Se modifica por elaboracién de CAF

25.3 Proceso académico

Se modifica por elaboracidn de CAF

25.4 Planes y programas académicos

Se modifica por elaboracién de CAF

25.5 Investigacion aplicada einnovacidn cientifica y tecnoldgica

Se modifica por elaboracion de CAF

25.6 Acreditaciones y certificaciones académicas

Se modifica por elaboracidn de CAF

35.1 Participacién y concertacidn con los sectores publico, privada y

Se modifica por elaboracién de CAF

35.2 Visitas académicas

Se modifica por elaboracidn de CAF

35.3 Servicio social y estadias

Se modifica por elaboracién de CAF

35.4 Movilidad Académica

Se modifica por elaboracion de CAF

35.5 Actualizacién de los egresados

Se modifica por elaboracién de CAF

35.6 Educacidn continua

Se modifica por elaboracion de CAF

35.7 Centro capacitador, evaluador y certificador de competencias

Se modifica por elaboracién de CAF

451 Programa de becas

Se modifica por elaboracidn de CAF

45,2 Servicios académicos y universitarios

Se madifica por elaboracitn de CAF

45.3 Actividades culturales, deportivas y recreativas

Se modifica por elaboracidn de CAF

45.4 Desarrollo integral

Semodifica por elaboracidon de CAF

5. POLITICAS INSTITUCIONALES.

Universidad Teaoldgica de Tulancingo

_——

El Titular del Area Coordinadora de Archivos tendra ias siguientes funciones:

Elaborar, con la colaboracién de los responsables de los archivos de trdmite, de congentracion e
histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en la Ley General, esta Ley y las
disposiciones legales y normativas aplicables;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de organizacién y conservacion de
archivos, cuando la especialidad del sujeto obligado asl lo requiera;

Efaborar y someter a consideracién del titular del sujeto obligado, el Programa Anual;
Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que reaiicen las reas operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los procesos archivisticos
¥y a la gestion de documentos electrénicos de las areas operativas;

Brindar asesoria técnica para la operacién de los archivos; Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo.
Instituto de Estudios Legislativos.

Elaborar programas de capacitacion en gestién documental y administracion de archivos;

Coordinar, con las areas o unidades administrativas, las politicas de acceso y la conservacion de los
archivos;

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracidn e histérico, de acuerdo con la

* Anchivo Genera) de Estado :
Sistema Estatal de Archivos
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» Autorizar la transferencia de los archivos cuando un drea o unidad del sujeto obligado sea sometida a
pracesos de fusion, escision, extincidon o cambic de adscripcién; ¢ cualquier modificacién de
conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

v las que establezcan las demas disposiciones legales aplicables y la nermatividad interna de cada
sujeto obligado.

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcidn, registro, seguimiento y despacho de la
documentacién para la integracion de los expedientes de fos archivos de tramite.

Los responsables de las dreas operativas deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y

experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades administrativas tienen la obligacion

de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de dichos responsables para el buen

funcionamiento de los archivos.

Cada area o unidad administrativa debe contar con un archivo de tramite que tendra las siguientes funciones:
= Integrar y organizar los expedientes que cada &rea o unidad produzea, use y reciba;

¢ Asegurar la localizacién y consulta de los expedientes mediante la elaboracidn de los inventarios
documentales;

s Resguardar los archivos y la informacién que haya sido clasificada de acuerdo con la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Hidalgo, en tanto conserve tal
caracter;

« (Colaborar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones reglamentarias;

* Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el &rea coordinadora
de archivos;

» Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracian; y

» Las que establezcan las dispesiciones juridicas aplicables.
Los responsables de los archivos de tramite deben contar con ios conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los tilulares de las unidades
administrativas tienen la obligacion de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de ios
responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.
Cada sujeto obligado debe contar con un archive de concentracion, que tendré las siguientes funciones:

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

» Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstame y consulta a las unidades o areas
administrativas productoras de la documentacién que resguarda;

» Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con lo establecido en el
catalogo de disposicién documental;

» Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones reglamentarias;

e Participar con el drea coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de valoracién
documental y disposicion documental;

e i Archivo General del Estado 2
Sisterna Estatal de Archivos
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+ Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y que no posean valores
histdricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

+ |dentificar los expedientes que integran las series documentales que hayan cumplido su vigencia
documental y que cuenten con valores histéricos, y que seran transferidos a los archivos histéricos de
los sujetos obligados, segln corresponda;

¢ Integrar a sus respectivos expedientes, el registro de los procesos de disposicién documental,
incluyendo dictdmenes, actas e inventarios;

» Publicar, al final de cada ario, los dictAmenes y actas de baja documental y transferencia secundaria,
en los términos que establezcan las disposiciones en la materia y conservarlos en el archivo de
concentracion por un periodo minimo de siete afios a partir de la fecha de su elaboracidn;

* Realizar ia transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplide su vigencia
documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al archivo histérico del sujeto
obligado, o al Archivo General del Estado, segin corresponda, y

» Las gue establezca el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas aplicables.
Las funciones deberan apegarse a la normatividad aplicable en materia de archivos. Los responsables de los
archivos de concentracion deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias v experiencia
aceordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los sujetos obligados tienen la obligacion de

establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los responsables para el buen funcionamiento de
los archivos.

Los sujetos obligados contaran con un archivo histérico que tendra las siguientes funciones:

Recibir ias transferencias secundarias y organizar y conservar los expedientes bajo su resguardo;
Brindar servicios de préstamo y consulta al publico, asi como difundir el patrimonio documental;
Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguarda; Ley de Archivos para el
Estado de Hidalgo. Instituto de Estudios Legistativos.

» Colaborar con el &rea coordinadora de archivos en la elaboracion de los instrumentos de control
archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

¢ Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los documentos histéricos
y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las tecnolégicas de informacién para
mantenerlos a disposicion de los usuarios; y
+ Las demés que establezcan las disposiciones jurfdicas aplicables.
Los responsables de los archivos histdricos deben contar con los conocimientos, habilidades, competencias y
experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto obligado tienen la obligacién

de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los responsables para ei buen funcionamiento
de los archivos.

Aqui se estableceran las pollticas sobre la administracion de los documentos generados por la institucion.
Las siguientes son politicas recomendadas que permitirdn una adecuada administracién documental:

1. Todos los expedientes generados por las dreas deberan ser clasificados y codificados de acuerdo con
el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

2. El presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se actualizara anualmente.

— Archivo General del Estado ”
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3. Las dreas generadoras deberan notificar al Titular del Area Coordinadora de Archivos cualquier
modificacion al Cuadro General de Clasificacién Archivistica mediante propuesta formal en oficio.

6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS.

CLAVE SECCIONES
c LEGISLACION
ple ASUNTOS JURIDICOS
ac PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
4C RECURSOS HUMANOS
isc h RECURSOS FINANCIEROS o -
6C RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
[ 7€ [ SERVICIOS GENERALES
8C TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
9C COMUNICACION SOCIAL
"10C  CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
T11e PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS'
12C TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

CLAVE SECCIONES

18 PROCESO DEL CONSEJO DIRECTIVO
28 PROCESO EDUCATIVO

35 VINCULACION EDUCATIVA

48 SERVICIOS DE APOYO ESTUDIANTIL

Archivo General del Estado
rm— Siscearia Estatal de Archivos N
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7. MARCO JURIDICO

NORMAS JURIDICAS QUE REGULEN EL FUNGIONAMIENTO DE LA INSTITUCION

Fecha de
publicacién en .
" dci': l;r;éiieé I['a Dencminacién de {a norma el DOF u otro U;:?:Ji:gg;a
P medio oficial o
institucional
FEDERAL
T Constitucién  Paolitica de los
Constitucidn Estados Unidos Mexicanos 5021917 270812018
Ley General de Educacién 13/0711993 30/09/2019
Ley Federal de Archivos 23/012012 15/06/2018
Federsl de Procedimiento
Ley Administrativo 18/082018 18/15/2018
Federal de Proteccion de Datos
Lay Persenales en Posesidn de los 04/08/1994 11/02/2021
Particulares

General de Proteccidn de Datos
Ley Personales en Posesién de 26/01/2017 24/04/2019

Sujetos Obligados

General de Transparencia vy
Ley Acceso aia Infarmacién Piiblica OHBSE015 £1O1E0%T
Ley General de Mejora Regulataria 18/05/2018 31/10/2018
de Adquisiciones,
Ley Arrendamientos y Servicios del 10M11/2014 20/07/2018

Sector Publico

de la Ley de Adquisicionss,
Reglamento Arrendamientos y Servicios del 28/0512008 30/03/2015
Sector Piblico

Ley B i Suge"r?nrf'"a‘“é” 9| 291121978 23/10/2016
Plan Nacicnal de Desarrollo 15/03/2019 01/05/2019

Ley de Planeacién Federal 05/01/1983 16/02/2018

Ley General de Educacién Superior 30/09/2019 2021
Organica de la Administracion

Ley Publica Federal 29/12/1976 2021
Federal de Presupuesto vy

Ley Responsabilidad Hacendaria 30/03/2006 2021
Federal de Competencia

Ley Econémica 23/05/2014 2020

Ley de CONAHCYT 05/06/2002 20/05/2014

Reglamentaria del Aft. 5
Constitucional en materia de

Ley profesiones 26/05/1945 19/01/2018
Presupuestc de Egresos de Iz

Ley Fedgracion 30/03/2006 2021

Ley del Impuesto al Valor Agregado 29/12/1978 2021

Ley de Impuesto Sobre la Renta 30/12/1964 2021

Ley de Profesiones Federal 26/05/1945 19/01/2018

s hrive Generd del sad :
Sistema Estatal de Archivos
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Ley

del Institutc de Seguridad y
Servicios  Sociales de los
Trabajadores del Estado

30/12/1859

Fecha de Emisién: 202,

2021

Ley

Generzl de Contabilidad
Gubkarnamental

31/12/2008

30/01/2018

Ley

de  Registro  Puablico de
Organismos Descentralizados

23/11/2011

29/07/2013

ey

Federal de austeridad republicana

19/11/2019

Norma

Oficial Mexicana de la Secretaria
de Salud para el Servicio Social
NOM-10 Campo Clinico

2012

Normas

Generzales de Bienes Nacionales

20/05/2004

Reglamento

de Movilidad

2015

Reglamento

de Becas

20156

Lineamientos

de CIFRHS de la QTAF

14/08/2018

Lineamientos

de CIEES

2016

Norma

Cticial 018 Practica de Enfermeria
del Sistema Nacional de Salud

2013

Norma

RPBi 087 Norma Oficial Mexicana
Requisitos para la separacidn,
envasado y almacenamiento de
residuos peligrosos

2002

Norma

Oficial 038 Educacidn en Salud
Criterios para la atencién medica
Campos Clinicos en la Prestacion
del Servicio Social en Enfermeria

20/01/2017

Lineamigntos

para actualizar el inventaric
conforme al sistema de
contahilidad gubernramental
referente al articulo 19 de la Ley
General de Contabilidad

31/12/2008

Manual

de Procedimientos de la DGUTyP

01/02/2018

Marce  Nommativa de las
Secretaria de Relaciones
Extericres

30/12/2019

Noma

NO35 Factores de Riesgo
Psicosocial en el trabajo,
identificacion, analisis y
prevencion

23/10/2018

Acuerdo

por el que se emiten las Reglas
especificas del Registro vy
Valoracion del Patrimonio

2712/2017

Reglas

de Registro y Valoracion del
Patrimonic (Elermentos
Generales)

08/08/2013

Para'rrjetros de Estimacién de
Vida Util

2711212010

Universidad Tecnolégica de Tulancinge

Archivo General del Estado
Ststeinia Estatal de Archivos
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Fecha de Emision: 2021.

para el registro auxiliar sujeto a
inventario de bienes
arqueclgicos, artisticos e
historicos bajo custodia de los

Lineamientos | &Ntes piblicos - 15/08/2012
NEIFGSP 015 para el registro

Norma contable del activo fijo B 011212017
de Etica del Evaliador de

Codigo Competencias - 2014

Generales y criterios para la
integracion  y  operacidn del
Sistema Nacicnal de
Reglas Competencias - 27/11/2009

para [a atencion de la Operacién
de ECE y Excelencia en el
Servicio a usuarios de PS externo
Manual - 17/10/2016
de Identidad Institucional Red
conocer de prestadores de
Manual servicios - 01/03/2010

para fa Utilizacidn de Campos
clinicos y areas de Atencitn a la
Salud para Actividades

Educativas de Enfermeria
Lineamientos - 01/02/2000

Generales para la operacion de!
Programa Nacional de Servicio
Social de Enfermeria en el
Sistema Nacional de Salud

Lineamientos - 01/02/2005

para evaluar planes y Programas
de Estudic para la apertura de

. Carreras del area de la Salud
Guia - 241102019

Esenciales para Evaluar Planes y
Programas de Estudic de las
Licenciaturas en Enfermeria

Criterios - 24/10/2019
Guia de los Criterios Esenciales para [
evaluar planes y programas de
estudio de la Licenciatura en
Parteria R 2020

Guia de los Criterios Esenciales para
evaluar planes y programas de
estudio de la Licenciatura en
Fisioterapia _ 2020

Entornos Habilitantes para una
experiencia positiva durante la
atencion integral de la Salud
Matarna y Perinatal - 2020

para la implementacién de los
Consejos  de Vinculacion vy
Pertinencia del subsistema de
Universidades Tecnolbgicas 2012
Politicas - 2012

R Archivo General del Estado »
Sisteina Estatal de Archivos
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UNIVERSIDAD TECHOLGGICA DE TULANCINGC

Fecha de Emision: 2021,

Fecha de
publicacion en o
qumbre_ de la Denominacicn de 1a norma el DOF u otro LI R
iIsposicitn b I {en su caso)
] medio oficial o
institucional
ESTATAL
L Politica del Estado de Hidalgo 16/05/1870 06/10/2018
Constitucion
Organica de la Administracién
Ley Pablica para el Estado de Hidalga | 211112011 0170772017
de Entidades Parzestatales del
Ley Estado de Hidaigo 28/07/2013 31122015
de la Ley de Entidades
Reglamento Paraestatales del Estado de 02/04/2018 2021
Hidalgo
de Educacion para el Estado de
Ley Hidalgo 10/03/2014 11/06/2018
Ley de Archivos del Estado de Hidalgo 07/05/2007 01/02/2018
de la Ley de Archivos del Estado
Reglamento de Hidalgo 241122007 171172016
de Transparencia y Acceso a la
Informacién Piblica
J Ley Gubernamental para ¢l Estado de | 0 +05/2018 0971112017
Hidalgo
da Proteccién  de Datos
Personales en Posesion de
] Ley Sujetos Obligados para e! Estado 24/07/2017 2021
de Hidalgo
de Presupuestos y Contabilidad
Ley Gubernamental del Estado de 27M10/2014 3MMz2r2018
J Hidalgo
de Responsabilidades de los
. Ley Servidores Plblicos para el 08/06/1984 1311272017
] Estado de Hidalgo
de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del
Ley Sector Publico del Estado de | 170972015 Slfieeels
Hidalgo
de la Ley de Adquisiciches,
] Arrendamientos y Servicios del
] Reglamento Sector Publico del Estado de 23M11/2015 31122017
Hidalgo
Ley de Bienes del Estado de Hidalgo 25/03/1991 322016
Enirega-Recepcion  de los
Ley Recursos Plklicos del Estado de 12/10/2015 2021
Hidalgo

P Archivo General del Estado 27
Sisterna Estatal de Archivos
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Ley

de los Trabajadores al Servicio de
los  Gobiernos Estatal vy
Municipales, asi como de los
Organismos Descentralizados del
Estado de Hidalge

3111211937

Fecha de Emisién: 2021.

G7/06/2004

Ley

de Mejora Regulatoria para el
Estado de Hidalgo

170712017

2021

Ley

de Responsabilidades de
Servidores Publicos para el
Estado de Hidalgo

08/06/1984

2021

Ley

Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas y
Municipios

27/04/2016

2021

Ley

de fomentc y Promocion al
Emprendimiento del Estado de
Hidalgo

1411212015

2021

Ley

de fomento y  Desarrollo
Econémice para el Estado de
Hidalgo

311272007

2021

Ley

de Plangacion y Prospectiva def
Estado de Hidalgo

3112/2016

2021

Lay

Cultura del Estado de Hidalgo

31/07/2018

2021

Ley

Ciencia Tecnologica € Innovacién
del Estado de Hidalgo

31/12/2007

2021

Ley

General para la iguaidad enfre
mujeres y hombres del Estado de
Hidalgeo

31/112/2015

2021

Ley

General de Acceso de las mujeres
2 una vida libre de viclencia para
el Estado de Hidalgo

31/12/2007

2021

Ley

de fiscalizacidn superior y de
Rendicion de cuentas de Ia
Auditoria Superior del Estado

10/67/2017

2021

Ley

de Presupuesto y Contabilidad del
Estado de Hidalgo

27110/2014

2021

Ley

de Ingresos del Estade de Hidalgo

2021

Ley

de Becas del Estado de Hidaigo

2210412013

2021

Ley

de ejercicio Profesional para el
Estado de Hidalgo

31/12/2001

2021

Plan

Estatal de Desarrollo

01/04/2018

2021

Programa

sectorial de Educacidn del Estado
de Hidalgo

06/07/2020

2021

Obietivos

de Desarrollo Sostenible Agenda
20-30

2015

2021

Lineamientos

para la celebracidn de las
sesiones de los organos de
gobierno, las asesorias técnicas v
aqueilas que deban realizarse
para la rectoria del poder
ejecutivo de {os organismos
descentralizados de la
Administracion Pubiica del Estado
de Hidalgo

2021

Presupuesto de Egresos para el
Estado de Hidalgo

2021

Universidad Tecnoltpicn de Tulancingy

Archivo General del Estado
Sistexia Estatal de Archivos
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para la elaboracion del Catélogo
de Bienes Inmuebles que permita
la interrelacidn autornética con el
clasificador por Objeto dei Gasto y
la Lista de Cuentas

Fechan de Emisidn: 2021,

Lingamigntos 21/112/2008 2021
por el que se determina la norma
para establecer la estructura del
formato de la relacién de bienes
que componen el patrimonio del
ente publico

Acuerda - Q7/07/2011
en Materia de  Recursos

) L Materiales y Servicios Generales

Disposiciones - 16/07/2010

Clasificador por objeto del gasto - 2021

Nombre de la

disposicion

Denominacidn de la norma

Fecha de
publicacion en
el DOF u otro
medio oficial o
institucicnal

Ultima reforma
{en su caso)

INTERNG
de Coordinacién para la creacion,
. operacion y apoyo financiero de la
Convenio Universidad  Tecncldgica de 1995
Tulancingo _
de Creacion, modificatorios, de
Decreto reformas y adiciones 06/05/1995 23/06/2014
Que contiene el Estatuto Organico
Acuerdo de la Universidad Tecneldgica de 221142022
Tulancingo -
de estudiantes de la Universidad
Reglamento Tecnolégica de Tulancinge 10691955 -
. de Etica de la Administracion
Codigo PUblica del Estado de Hidalgo 28/11/2016 231142007
Cédigo de conducta de la Universidad 2%”0"2(.)12 =
Tecnolégica de Tulancingo onsejo
Directivo -
General sobre Bienes Muebles 23/05/2011 )
Normas Propiedad de la Universidad Periédico Oficial
Tecnoldgica de Tulanci
9 R del Estado -
que modifica al Comité de
Adgquisiciones, Arrendamientos y 01/08/2005
Acuerdo Servicios del Secior Pablico de -
Universidad  Tecnologica de | perigdico Oficial
Tulancingo del Estado. -
Interior de Trabajc de la 28/05/1999 -
Reglamento Universidad  Tecnologica de Consejo
Tulancingo Directivo -
11/02/2014 -
de Biblicteca de la Universidad -
Reglamento Tecnolégica de Tulancingo C_o Nnsejo
Directivo -

Universidad Tecnolopgica de Tulancingo

Archivo General del Estado
Sistenia Estatal de Archivos
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Manual

de organizacion de la Universidad
Tecnolégica de Tulancingo

07/11/2018

Fecha de Emision: 2021,

Manual

de  Procedimienios de Ia
Universidad  Tecnolégica de
Tulancingo

07/11/2018

Programa

Institucional de Desarrollo de la
Universidad Tecnoldgica de
Tulancingo

03/12/2018

Periddico Oficial
del Estado

Convenios

de Coordinacion. (Gob. Fed. Con
Gob. Del edo.} y actualizado

18/05/1895

Suscripcidn

Manual

del Sistema de Gestién Integral de
a Universidad Tecnclégica de
Tulancingo

2021

Reglamento

de Ingresa de Promocion vy
permanencia del Personal
Académicoe de la Universidad
Tecnolégica de Tulancingo

2021

Reglamento

de uso de Laboratorios de
Computo

2008

Convenio

Especifico para la asignacién de
Recursos Financieros para fa
operacién de las Universidades
Tecnolégicas 2020

2021

Manual

de Identidad Institucional

2021

Manual

Administrativo de  aplicacidn
general en materia de
adquisiciones, arrendamientos y
servicios del sector pablico

2021

Reglamento

del Consejo de Vinculacidén y
Pertinencia de la Universidad
Tecnolégica de Tulancingo

2021

Cuotas y Tarifas del Organismo
Descentralizado de la
Administracién Publica Estataf
denominado Universidad
Tecnolégica de Tulancingo

2021

Condiciones  Generales de
Trabajo de la Universidad
Tecnolbgica de Tulancingo y ei
Sindicatoe Unico de Personal
Académico y Administrativo de la
Universidad Tecnolégica de
Tulancingo

2021

Lniversidad Tecnolégica de Tulancinge

Archivo General del Estado
Sistera Estatal de Acchivos
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Fecha de Emisién: 2021.
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

Fecha de Emisién: 2021,

ORGANIGRAMA FUNCHINAL AUTORIZADO

Direccidn de Enlace

Direccion de Vinculacién Académico

Entidad de Centificacidn y
Evaluaciéin

Unidad de Desarrollo
Innovacion y
Competitividad de
Empresas UDICE

.'
Y] -
e e S Horndn ez Briatins

Bocfolara Aachew s

Molp: Extructurs fum‘?oml pora slecton de salgnacidn gz draas,

U i S Archivo General del Estado §
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LISTADO DE NUMEROS DE AREA GENERADORA
Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Fecha de Emision: 2021.

Departamento Juridico

Departamento de Gestidn de la Cafidad

Direccién de Planeacion y Evaluacién

Secretaria Académica

Direccién de Vinculacidn

Secretaria de Administracion y Finanzas

Departamento de Servicios Escolares

Departamento de Sistemas y Soporte Técnico

Direccién de Electromecénica

Direccion de la Divisién de Ciencias Econdmico-Administrativo y Tecnologias Digitales

Coordinacion de Biblioteca

Departamento de Servicios Estudiantiles

Departamento de Gestién Empresarial

Entidad de Certificacidn y Evaluacidn

Departamento de Educacidn Continua

Departamento de Movilidad Internacional

Departamento de Servicios Médicos

21*

Departamento de Difusidn

22%

Departamento de Recursos Materiales

23*

Departamento de Presupuesto

24*

Departamento de Recursos Humanos

25+

Departamento de Contabilidad

26*

Departamento de Mantenimiento

27

Direccidn de Extensién Universitaria

28*

Departamento de Tutoria

29*

Coordinacién de Enfermeria

31*

Coordinacion de Terapia Fisica

32*

Direccién de Desarrollo Institucional Coordinacién de Criminalistica

33*

Coordinacion de Salud Reproductiva y Parteria

34%

Coordinacion de Idiomas

35*

Departamento de Actividades Culturales y Deportivas

36*

Unidad de Desarrollo Innovacion y Competitividad de Empresas UDICE

37*

Departamento de Evaluacién, Desarrollo y Formacién Docente

3g*

Departamento de Desarrollo Académico y Calidad Educativa

40*

Departamento de Promecidn y Desarrollo Estudiantil

41*

M i Archivo General del Estado
Sistensia Estatal de Archivos
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Fecha de Emisign: 2021.

9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA.

CLAVE

1c2

3C.7

3C.10
3C.12
3C.14
3C.19
3C.20

CLAVE

4C.3
4C.5
4C.6
4C.8
4c.10
4C.14
4C.15

SECCION 1C. LEGISLACGION
SERIE
Programas y proyectos sobre legislacian

Instrumentos Juridicos Consensuales {convenios, bases de colaboracion,

acuerdos, ete.)

Periadico Oficial del Estado (publicaciones en el)

SECCION 2C. ASUNTOS JURIDICOS

SERIES
Actuaciones y representaciones en materia legal

Asistencia, consulta y asesorias

SECCION 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION

SERIES

Programas operativos anuales

Dictamen técnico de las estructuras

Normas y lineamientos de procesos/procedimientos
Certificaciones de calidad de procesos y servicios administrativos
Analisis financiero y presupuestal

Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS

SERIES

Expedients (nico de personal

Némina de page de personal

Reclutamiento y seleccidn de personal

Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)
Descuentos

Evaluacion del d'e'sempeﬁb de los servidores de mando

Filiaciones al ISSSTE

35
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aC.16
4C.22

CLAVE

5C.2

j 5C.4
5C.7
5C.17
5C.18
5C.19

: 5C.20

§C.22

5C24

5C.26
5C.27

CLAVE

6C.2

6C.3
6C4
6C.6
6C.7
6C.13
6C.17
6C.23
6C.24

CLAVE

7C.3

Fecha de Emision: 2021

Control de prestaciones en materia econdmica (SAR, seguros, etc.)

Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de dreas

adminisfrativas

SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS

SERIES

Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad
Ingresos o

Valores financieros

Registro y control de pélizas de ingresos

Registro y control de pélizas de egresos

Pélizas de diario

Compras Directas

Control de cheques
Estados Financieros
Estado del ejercicio de presupuesto

Fonde Rotatorio

SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIES

Programas y proyectos en maferia de recursos materiales, obra piblica,

conservacion y mantenimiento

Licitaciones

Adquisiciones

Contratos

Seqguros y fianzas

Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica
Inventaric fisico y control de bienes muebles

Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientas y servicios

Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES
SERIES

Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, ete.)

e fockivy Gener el Bitado .
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7C.5
7C.6
7CA2
7C.13
7C.15

8C.2
8C.3
! T

8C.6
8C.10

Fecha de Emisién: 2021,
Servicios de Seguridad y Vigilancia
Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion
Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo
Control de parque vehicular
Control ¥ servicios en auditorios y salas

Proteccidn civil

SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES

Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

Normatividad Tecnolégica

Desarrollo e infraestructura del portal de internet de la dependencia
Desarrello de redes comunicativas de voz y datos

Seguridad informatica

i 8C.11
(9’621”6’ )
8C.17
8C.18

8c.21

CLAVE

9C.2
8C.5

CLAVE

| 10C.6
10C.9

10C.10
10C.14

Universidad Tecnolégica de Tulancinge

Desarrollo de sistemas

Administracion y servicios de archivo
Administracion y servicios de correspondencia
Administracion y servicios de bibliotecas

Instrumentos de consulta y control de archives

SECCION 9C. COMUNICACION SOCIAL
SERIES
Programas y proyectos de comunicacian social

Publicidad institucional

SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES

Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones

Quejas y denuncias de actividades pulblicas

Peticiones, sugerencias y recomendaciones

Declaraciones patrimoniales

Areteo General del Estado
Sisiciu Estatal de fchivos
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CLAVE

11C.9
1114
1147
11C.18
11C.22

CLAVE

12C.6
12C.7

“GLAVE

8.1
18.2

CLAVE

281
25.2
28.3
284
28.5
28.6

CLAVE

38.1
358.2
38.3
384

Fecha de Bmisién: 2021,
SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS
SERIES

 Sistemnas de informacion estadistica de la dependencia

Informes mensuales y anuales de labores
Indicadores
Indicadores de desempefio, calidad y productividad

Programas y proyectos en materia de equidad de género

SECCION 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIES
Solicitudes de acceso a la informacion

Portal de Transparencia

SECCION 15. PROCESO DEL CONSE.JO DIRECTIVO
SERIES
Ordinaria

Extraordinaria

SECCION 2S. PROCESO EDUCATIVO

SERIES

Expediente alumno {ingreso, permanencia y titulacion)
Control escolar

Proceso académico

Planes y programas académicos

Investigacion aplicada e innovacidn cientifica y tecnolégica

Acreditaciones y certificaciones académicas

SECCION 3S. VINCULACION EDUCATIVA

SERIES

Participacién y concertacién con los sectores publico, privado y social
Visitas académicas

Servicio social y estadias

Movilidad académica

Universidad Tewmoldgics de Tulancingo Aﬂ.!\,' L G enera} d e’ Esta do KH

Stisicuia Estatal de Lrchivos
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355 Actualizacién de los egreséd_ds
38.6 Educacion continua o
]3_ .7 "Centro capacitador, evaluador y certificador de competencias
CLAVE SECCION 4$. SERVICIOS DE APOYQ ESTUDIANTIL
SERIES
451 Programa de becas
?_'ig.'i— Servicios académicos y universitarios
48.3 Actividades culturales, deportivas y recreativas
45.4 Desarrollo integral

wessmenien— Apchivo General del E;tado »
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A

ACCESIBILIDAD: El atributo de un documento cuando puede ser localizado, recuperado,
presentado e interpretado

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

AGEH: Archivo General del Estado de Hidalgo.

ARCHIVO: El conjunte 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 respansable de recibir transferencias primarias,
archivar, prestar y depurar la documentacion que ha concluido su vida util administrativa, legal y
fiscal; los que se conservaran, segin lo dispuesto en el catalogo de disposicion documental,
después de su transferencia inventariada de los archives 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 segln lo dispuesto en el catdloge de disposicion documental.

ARCHIVO HISTORICO: es la unidad responsable de recibir transferencias secundarias,
organizar, conservar, administrar, describir y divulgar la memcoria documental, y sus documentos
seran conservados permanentemente en resguardo, conforme lo establecido en los catalogos
de disposicién documental gque deberén estar en los archivos de tramite y concentracion
respectivamente.

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

AUTENTICIDAD: La caracteristica del documento cuando puede probar que es lo que afirma
ser, que ha sido creado o enviado por la persona qgue se afirma que lo ha ¢reado o enviado y que
ha sido creade o enviado en el momento que se declara.

B

BAJA DOCUMENTAL: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valeres administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valeres histdricos.

[»
CATALOGOQ 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.

CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Las etapas de los documentos desde su producciéh o
recepcion hasta su baja o transferencia a un archivo histérico.

Archiva Genera! de! Fatado
Sisteisia Estatal de fichivos
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION: El acto por el cual se determina que la informacion
gue posee una dependencia o entidad es piblica, reservada o confidencial, de acuerdo con lo
establecido por los ordenamientos legales en la materia.

CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Proceso de identificacion 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
documentacién de los sujetos obligados, instrumentando las técnicas y mecanismos para la
adecuada recepcion, organizacion, administracion, preservacion, conservacién, uso y difusion
del acervo documental,

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

CONSULTA DE POCUMENTOS: Las actividades relacionadas con la implantacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los
usuarios mediante la atencién de requerimientos,

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

D

DIGITALIZACION: La técnica que permite convertir la informacion que se encuentra guardada
de manera analégica, en soportes como papel, video, casetes, cinta, pelicula, microfim, etcétera,
en una forma que s6lo puede leerse o interpretarse por medio de una infraestructura tecnalégica.

DISPOSICION DOCUMENTAL: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia decumental o use ha prescrito, con el fin de realizar la baja
documentaf o fransferirlos.

DISTRIBUCION: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su
destinatario, sea este intarno o extemno.

DOCUMENTO: Toda la informacion registrada en cualquier soporte, desde el papel hasta el
disco 6ptico, y que el procedimiento empleado para transmitir la informacion pueda ser: textuales,
iconograficos, sonoros, audiovisuales y electrénicos o informaticos.

DOCUMENTO DE ARGHIVO: 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
elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier tipo documental y medio o soporte sea
escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u hologréfico.

DOCUMENTO ELECTRONICO: contenido integrado en un archivo electrénico mediante un
proegrama de computador, el cual es generado, transferido, comunicade o archivado en medios
electrénicos, opticos y permite una representacion material para producir las decisiones,
voluntades, exigencias, requerimientos y politicas de alguna institucion, 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 corriente, o bien
durante el proceso de organizacion archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o
asunto. Ei expediente es generaimente la unidad basica de la serie (ISAD {G) Norma
Internaciohal General de Descripcion Archivistica).

T Arebion General del Fstado
Sistiiia Estatal de £ iivos
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F

FONDQ: Conjunto de documentos producidos grganicamente 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 censerven por
cualquier tftulo.

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

0

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.
8

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 seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

2. Conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanade 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 informacidn registrada (ISAD (G)
Norma Internacional General de Descripcion Archivistica).

)
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Son Jas Direcciones Generales, de area 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 Tecnolégica de Tulancingo,

Archivo General del Estado
Sistewiu Fstatal de A:cliivos
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11. DIRECTORIO.

L.C. Tito Dorantes Castillo

Rector de ia Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Secretaria Académica

Mtra. Maria Elena Hemandez Briones

L.C. José Humberto Angeles Herndndez

Secrefaria de Administracion y Finanzas

Lic, Jackeline Aldrete Ocidiz

Direccién de Vinculacion

Dra. Dulee Marisa Barberena Serrano

Direccion de Planeacion y Evaluacicn

Universidad Temmoldgica de Tulmeingo
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L.C. Carmela Santos Hurtado

Titular de! Area Coordinadora de Archivos

L.C. Yesica Garcia Badillo

Unidad Central de Comespondencia

L.C. José Humberto Angeles Hernandez

Mtra. Maria Efena Hernandez Briones

Lic. Jackeline Aldrete Ocadiz

Dra. Dulce Marisa Barberena Serrano

Dr. Luis Garcia Lechuga
M.A, Oris Estela Vargas Garcia
Mtro. Miguel Angel Téllez Jardinez
Mtra. Mariscl Olvera Garrido
Nitra. Nuria Garrido Vazquez
Mtra. Mayra Gabriela Adame Salazar
Lic. Alejandra Pérez Roque

Lic. Amelia Aguilar Paredes
Mtro. David Hernandez Hernindez
Mtro. Francisco Ramos Lozano

Mtra. Verdnica Robledo Pérez
Lic. Rodrigo Tello Ortega
Lic. Eder Dasaev Enciso Antufiane
Mtra. Martha Blizabeth Gonzéalez Camargo
Lic. Gisel Vargas Norato
Med. Judith Lorenza Pérez Huaso

Lic. Alejandro Olvera Herrera

Lic. Maricela Santuario Ortiz
L.C.Liliana Reyes Kanhan
L.A. Mercedes Feria Campero
L.C. Carmela Santos Hurtado
L.C. Leticia Martinez Padilla
Psic. Gilda de Ledn Mayoral
Psic. Myrian Rubi Guzméan Ramirez
Mtra. Ana Laura Ayotitla Osorio
Lic. Yazmin Gutiérrez Villegas
Unidad de Archivo de Tramite
Mtra. vy Barrera Garcia
Unidad de Archivo de Concentracién
Unidad de Archivo Histénico

Arch General Aol Fetado
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Lic. Alejandra Pérez Roque

Jefa de Deparfamento Juridico

Dra. Duice Marisa Barberena Serrano

Direccion de Planeacion y Evaluacion y
Planeacion y mejora confinua

L.C. Carmela Santos Hurtado

Jefa de Deparlamento de Contabilidad y

Titutar del Area Coordinadara de Archivos

Miro. Francisco Ramos Lozano

Jefe de Depantamento de Desarrolio de
Sistemas y Soparte Téchico y
Tecnologlas de fa informacicn

Lic. Amelia Aguilar Paredes

Jefa de Departamento de
Sistema de Gestién Integral de la Calidad y
Unidad de Transparencia

L.C. José Humberto Angeles Hernandez

Nitra. Maria Elena Hernandez Briones

Lic. Jackeline Aldrete Ocadiz

Dra. Dulce Marisa Barberena Serrano

Dr. Luis Garcia Lechuga

M.A. COris Estela Vargas Garcla

Mtro. Miguel Angel Téllez Jardinez

Mtra. Marizol Olvera Garrido

Mtra. Nuria Garrido Vazguez

Mtra. Mayra Gabriela Adame Salazar

Mtro. David Hernandez Hernandez

Mtro. Francisco Ramos Lozano

Mtra. Veronica Robledo Pérez

Lic. Rodrigo Tello QOrtega

Lic. Eder Dasaev Enciso Antufiano

Lic. Gisel Vargas Norato

Med. Judith Lorenza Pérez Huaso

Lic. Alejandro Olvera Herrera

Lic. Maricela Santuario Ortiz

L.C. Liliana Reyes Kanhan

L A. Mercedes Feria Campero

L.C. Carmela Santos Hurtado

L.C. Leticia Martinez Padilla

Psic. Gilda de Ledn Mayoral

Psic. Myrian Rubi Guzman Ramirez

Mira. Ana Laura Ayotitla Qgorio

Lic. Yazmin Gutiérrez Villegas

Unidad de Archivo de Tramite

Universidad Teanoldgica de Tol
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