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1. PRESENTACION.

Fecha de Emisifn; 2022,

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 Desarrolio Hidalgo 2022-2028,
particularmente en sus acuerdos estratégicos orientados a consolidar un gobierno cercano, justo
y honesto; fortalecer el bienestar social; impulsar el desarrollo economico; y promover un
desarrollo sostenible con infraestructura transformadora, incorporande ademés ejes
transversales como la transparencia, la rendicion de cuentas, los derechos humanos, asi como
la ciencia y la tecnologia.

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

De igual forma, en apego a la Ley de Archivos para el Estado de Hidalgo, se han reforzado los
mecanismos de organizacion y funcionamiento del sistema archivistico institucional, priorizando
la correcta administracion de fos documentos, la implementacién de buenas practicas, asi como
la coordinacién interinstitucional, con el propésito de garantizar la transparencia, el acceso a la
informacién y la preservacién del patrimonio documental del Estado.

En materia de transparencia, se ha dado puntual seguimiento a lo establecido en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica y su homéloga estatal, mediante la adopcidn
de procedimientos claros, accesibles y homogéneos que garantizan el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién, asi como la difusién proactiva de informacién de interés publico. Lo
anterior se complementa con la observancia def principio de méaxima publicidad, asegurando que
la informacion en posesion de los sujetos obligados sea accesible, verificable y oportuna, salvo
en los casos expresamente previstos por la nermatividad aplicable.

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

En cuanto al combate a la corrupcion, se ha dado seguimiento a log lineamientos establecidos
tanto en la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Hidalgo como en la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcién, promoviendo la coordinacion entre autoridades, la implementacion de
politicas plblicas integrales, la fiscalizacion de los recursos plblicos y el fomento de una cultura
de integridad, ética y responsabilidad en el servicio piblico.

Por otra parte, en materia de proteccion de datos personales, se ha atendido lo dispuesto en la
Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados y su
legislacion estatal, garantizando la implementacion de medidas que aseguren la confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacién personal, asi como el ejercicio de los derechos de
acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion, mediante procedimientos accesibles y efectivos.

Bajo este contexto normativo, la Universidad Tecnolégica de Tulancingo ha dado continuidad a
la implementacion de instrumentos archivisticos fundamentales, como el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, en cumplimiento de la legislacién estatal en la materia, fortaleciendo
ast la organizacién documental y la adecuada gestién de los archivos institucionales.

Finalmente, se observa que todas estas acciones se desarrollan de manera articulada,
permitiendo no solo el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, sino también el
fortalecimiento de una gestion publica eficiente, transparente y orientada a resuitados, en
beneficio de la comunidad universitaria y de la sociedad en general.

Universidad Tecnologica de Tuloncing 4
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El presente cuadro tiene como finalidad contar con los instrumentos de contral y consulta gue
propicien Ja correcta conservacion, organizacion, localizacian y transparencia de los registros
documentales; y reflejar la estructura del archivo con base en fas atribuciones y funciones de la
Universidad Tecnologica de Tulancingo.

Se presenta el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2022, para regularizar y dar
cumplimiento a las disposiciones generales y locales en materia de transparencia, acceso a la
informacion, proteccién de datos personales, rendicion de cuentas, archivos y anticorrupcion.

Universidad Tecnodogica de Tulancingo
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2. ANTECEDENTES

MARCO DE REFERENCIA.

Ubicada en la ciudad de Tulancingo Hidalgo, esta Casa de Estudios inici6 actividades el 4 de
septiembre de 1995. Actualmente atiende principaimente a estudiantes de Hidalgo, Ciudad de
Mexico, Estade 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 regidn Otomi Tepehua.

Actualmente se imparten doce programas educativos gue atienden las necesidades del entorno
econdmico y social, divididos en areas: Ingenierias, Ciencias de la Salud y Econdmico
Administrativas. La Universidad, pertenece a una red de 121 Universidades Tecnoldgicas en el
pais, cuyo 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%
practice, incluye dos periodos de estadias en los sectores publico y privado y, un amplio
programa de movilidad internacional. Esta formacién potencializa las oportunidades para
incorporarse inmediatamente al campo laboral, continuar estudios de posgrado o formar su
propia empresa.

De manera permanenie se establecen alianzas estratégicas a través de la firma de convenios de
colaboracién con organizaciones, para coadyuvar a la formacion integral de los estudiantes y asi
propiciar el intercambio académico, deportivo y cultural e impulsar la investigacién aplicada.
Respecto a la funcidn de investigacidn, la Universidad tiene cinco Cuerpos Académicos en
diferentes grados de consolidacion, reconocidos por el Programa para el Desarrollo Profesional
Docente {(PRODEP)}, los cuales manejan lineas de investigacion, innovacién y desarrollo
tecnoldgice. Por otra parte, algunos los Profesores de Tiempo Completo estan registrades ante
el Sistema Nacional de Investigadores del CONACYT. Se tienen convenios para movilidad
internacional con Instituciones de Educacion Superior de 11 paises; Brasil, Bolivia, Canad4,
Colombia, China, Espania, 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 al Consejo para la
Acreditacion de la Educacion Superior (COPAES), asl como la acreditacion institucional, ante los
Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion Superior {CIEES). Cabe destacar
que también ha logrado consolidar un Sistema de Gestién Integral de conformidad con las
normas 1SO 9001:2015, de la cafidad; 14001-2015, Ambiental; 45001:2018 de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

La Institucidn contribuye a atender la demanda de servicios de educacion superior en el sureste
de la entidad, para formar Técnicos Superiores Universitarios (TSU) en Mercadotecnia,
Desarrollo de Software Multiplataforma, Contaduria, Automatizacién, Procesos Productivos,
Energia Solar, Criminalfstica, Disefio y Animacion Digital; Ingenieros en Desarrollo e Innovacion
Empresarial, Tecnologias de la informacién e Innovacién Digital, Ingenieria Industrial, Desarrollo
y Gestién de Software, Mecatrénica, Nanoctecnologia, Energias Renovables y Licenciaturas en
Enfermeria, Criminalistica, Innovacion de Negocios y Mercadotecnia, Contaduria, Terapia Fisica,
Salud Reproductiva y Parteria, Disefio Digital y Produccién Audiovisual y Médice Cirujano
Partero.

Calidad.

Es importante resaltar los atributos con los que nacié este novedoso modelo, ya que la
proliferacién de Universidades Tecnologicas en el pals, en gran parte se debe a la accién de su
aplicacion y a los resultados que han arrojado en su conjunto.

Intensidad en el proceso enseftanza-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

Archivo General del Estado ‘
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estructurados con base en las necesidades reales de la planta productiva; bajo una flexibilidad
en las curriculas para poderse adecuar a Ios constantes cambios cientificos y tecnoldgicos,
mediante un esquema de autorregulacion que permite el cierre de carreras que no cumplan con
la demanda del sector productivo, y la aperiura oportuna y acertada de nuevas carreras con las
gue si se puedan cubrir las necesidades de la regién; polivalencia, para que el estudiante logre
su incorporacién al mercado de trabajo en diferentes ambitos profesionales; y, la conlfinuidad,
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 gue
en ella concurren, es por ello que las categorias de instrumentacién estéan basadas en una
seleccion de ingreso, con un fuerte impulso al auto aprendizaje, bajo un cumplimiento estricto de
los programas, en una educacion integrat y participativa, con un amplic apoyo académico, asi
como en un dinamice fomento a la investigacién aplicada, prestaciones de servicio externo y una
adecuada y opertuna certificacion. Por su parte, el aprendizaje es evaluado desde el punto de
vista sistematico, continuo, flexible, integral, regresivo y prospectivo.

Es en la docencia en la gue nos hemos podido evaluar, al contar con indicadores proporcionados,
por la Coordinacion General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas (CGUTyYP), los que
han servido para buscar la excelencia, es asi como ubicamos areas de oportunidad en los
apartados de matricula, reprobacion y desercion, en los que se redoblan esfuerzos en el afan de
lograr que la eficiencia terminal mejore.

De manera especial se ha cuidado que los profesores de tiempo completo cuenten con 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 importancia, es por elle gue contamos
con un equipo que puede atender de manera eficaz a los requerimientos del alumnado; el acervo
bibliografico se ha incrementado notoriamente todo elle siempre en busca de la excelencia
académica.

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

OBJETIVOS PARA ORGANIZACIONES EDUCATIVAS: Asegurar la calidad y 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 la calidad y mejora continua que asegure:

v Realizar las actividades con apego a la legalidad, transparencia, y ética.

v Cumplir con la pertinencia de los Programas Educativos, Planes y Programas de Estudio.

¥ Promover el ingreso, permanencia y egreso de los estudiantes.

v"  Fortalecer la formacion integral de los estudiantes.

¥ Promover una cultura de integridad académica en la comunidad universitaria.

v Realizar investigacién aplicada, desarrolio tecnoidgico e innovacion que contribuya al
progrese de la regidn.

¥ Mantener la operatividad de la infraestructura fisica y equipamiento.

¥"  Fortalecer {a relacion con egresados.

v Fortalecer la oferta de educacion continua.

v"  Establecer vinculacién con los sectores pablics, privado y social.

v Mejorar la gestion administrativa,

v Mejorar la capacidad académica de los educadores y formacion del personal
administrativo.

v Incrementar los servicios universitarios.

v

LA MISION:
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Formar personas Integras, con conocimientos cientificos, tecnolégicos y humanisticos,
habilidades, actitudes y valores que impulsen el desarrollo humano, en congruencia a sus
expectativas de vida, y que contribuyan al mejoramiento de la sociedad. Realizar investigacion
aplicada, desarrolle tecnoldgico e innovacién que atiendan las necesidades de Ios sectores
publico, privado y social; en un marco de sostenibilidad, responsabilidad social y la preservacion
de las eulturas,

LA VISION:

Ser una Institucion Publica acreditada local y globalmente por {a calidad y pertinencia de sus
Programas Educativos, la competitividad, humanismo y ética de sus egresados. Reconocida por
sus aportaciones a la generacion, aplicacion del conocimiento, innovacién y transferencia de
tecnologia; para contribuir al desarroflo social y sostenibilidad de la regién, Hidalgo y de México.

VALORES INSTITUCIONALES:

v Cooperacidn: Los servidores publicos colaboran entre si y propician el trabajo en equipo
para alcanzar los objetivos comunes previstos en los planes vy pregramas
gubernamentales, generando asi una plena vocacion de servicio pablico en beneficic de
la colectividad y confianza de la ciudadania en sus instituciones.

v Entomo cultural y ecolégico: Los servidores pablicos en el desarrollo de sus
actividades evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacién y de los
ecosistemnas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensa y preservacion
de la cuitura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones y conforme a sus
atribuciones, promueven en |z sociedad la proteccion y conservacion de la cultura y el
medio ambiente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

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

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

¥ Interés publico: Los servidores publicos actian buscando en todo momento la maxima
atencién de las necesidades y demandas de la sociedad por encima de intereses y
beneficios particulares, ajenos a la satisfaccién colectiva.

v Liderazgo: Los servidores pablicos son gula, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica
y las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los
principios que la Constitucion v la ley les imponen, asi como aguelles valores adicionales
que por su importancia son infrinsecos a la funcién publica.

v Respeto: Los servidores publicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y
otorgan un trato digno y cordial a las personas en general y a sus comparneros y
comparieras de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal
maneia que propician el didlogo cortés y la aplicacién armaénica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento, a través de la eficacia y el interés pablico.

¥ Respeto a los derechos humanos: Los servidores plblicos respetan los derechos
humanos, y en el &mbito de sus competencias y atribuciones, los garantizan, promueven
y protegen de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece que los
derechos humanos corresponden a teda persona por el simple hecho de serlo; de
Interdependencia que implica que los derechos humanes se encuentran vinculados
intimamente entre $i; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanos conforman
una totalidad de tal forma que son complementarios e inseparables, y de Progresividad
que prevé que los derechos humanos estan en constante evolucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retroceso en su proteccion,

Archivo General de] Estado
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PERTINENCIA.

En todos estos afios de actividades, en la UTT se han establecido metas encaminadas a
consolidar gradualmente un estreche vinculo entre la institucion y el desarrallo del enterno, para
centribuir af mejoramiento socioeconémico del estado de Hidalgo y del pais.

Los objetives, metas y programas institucicnales se sustentan en la 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 educacion superior de México ha
empezado a ser reconocido en los diferentes sectores productivos del pais.

El modelo educativo de las Universidades Tecnol6gicas se orientd para ofrecer a los estudiantes
que concluyeren su educacidn media superior, una altemativa de formacién profesional que les
permitiera incorporarse en el corto plazo al frabajo productivo con el perfil que éstos requieren,
para ser mas competitivos a nivel nacional e internacional.

La operacién del modelo se concibi6 para ser implementado en las siguientes vertientes:

Ensefianza tedrica orientada al aprendizaje de conocimientos cientificos, tecnoidgicos v
humanisticos,

Trabajos dirigidos para el andlisis y sintesis en la solucion de problemas tedrico-practicos.
Ensefianza de métodos instrumentaies para desarrollar aptitudes técnicas.

El propdsito de establecer estas vertientes fue cubrir la formacion de los estudiantes de manera
integral, considerando el saber (conocimientos), el saber hacer y resolver {aptitudes) y el saber
ser (actitudes).

En este contexto y para que el modelo cumpliera con su cometido, se establecié como condicién
basica sustentar su prestigio en la calidad de los estudios que se impartieran, asi como en la
efectividad de las acciones de vinculacidn que se realizaran.

Se instituyd la vinculacion con el sector productivo de bienes y servicios plblico, privado y social,
con el propdsito de regular la pertinencia de los planes y programas de estudic, para que |a
ensefianza y el aprendizaje se realizaran en congruencia con los requerimientos de la sociedad
y del sector de referencia.

De acuerdo con |la Ley General de Educacidén Superior;

“La educacion superior tecnolégica tiene por objeto la formacién integral de las personas con
€nfasis en la ensefianza, la aplicacién y la vinculacién de las ciencias, las ingenierias y la
tecnologia con los sectores productivos de bienes y servicios, asl come la investigacion cientifica
y tecnolégica”.

La UTT forma parte de las Universidades del Subsistema Tecnolbgico, integrada por 191
Universidades,

El Modelo Educativo es Basado en Competencias, con un enfoque 70% practico v un 30%
tedrico.

En 2007 la UTT apertura la Unidad Académica de Santa Ursula, en el municipic de Huehuetia,
para atender la demanda de Educacién Superior de la region Otomi Tepehua, considerada de
muy alta marginacion.

La Mision de la UTT es formar personas integras fomentando en ellos los valores de: Integridad,
Cooperacion, Equidad Social y de Genero, lgualdad y No Discriminacion, Inclusion,
Sustentabilidad, Compromiso con la Responsabilidad Social, interculturalidad y Excelencia.

Para ¢l ciclo escolar 2022 se cuenta con una matricula de 2697 estudiantes.

Universided Tecnolégica de Tulancingo 0
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Seis programas educativos estan reconocidos por su calidad a través de COPAES, es decir TIC
por CONAIC, Desarrollo de Negacios por CACECA vy 4 del &rea Electromecanica Industrial por
CACEL

CONTEXTC EXTERNO.

Bl municipio de Tulancingo de Bravo se encuentra entre los 2 mil 200 y los 2 mil 400 metros
sobre el nivel del mar {(msnm), en las coordenadas 20° 04’ 53" de latitud norte v 98° 22' 07" de
lengitud oeste. Cuenta con una superficie de 290.4 km2, que representa el 1.4% del total de la
superficie del estado de Hidalge y colinda al norte con el municipio de Metepec, al este con
Acaxochitlan y Cuautepec de Hinojosa, al ceste con Acatlan y Singuilucan y al sur con Santiago
Tulantepec. De acuerde a las cifras del ultimo Censo General de Poblacién y Vivienda dei
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI), actualmente el municipio de
Tulancingo cuenta con una poblacién superior a los 151 mil habitantes, de los suales 53 por
cienta son mujeres y 47 por ciento hombres, con una tasa de crecimiento superiores a 3.0 por
ciento anual, que lo ubica entre los municipios de mas rapido crecimiento si se considera que el
pais crece a tasas por debajo del 2 por ciento anual cuenta con 145 colonias, fraccionamientos
y localidades, con una coberiura de servicios basicos de agua potable y electrificacion de 93 v
97 por ciento, respectivamente. Las vias de comunicacion gue enlazan al municipio, tienen una
longitud de 42.4 kilémetros, de los que 24 .4 son vias federales y 18 carretera estatal. Unicamente
cuenta con tres kilémetras de camingo rural,

Las principales vias que comunican a la ciudad son las Carreteras Federales nimero 130
(Pachuca-Poza Rica— Tampico) y la 132 (México-Teotihuacan—Tulancinge), que lo separa 105
kildmetros de la ciudad de México 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—Tulancinge. El municipio de Tulancingo de Bravo, juega un papel importante
por sus actividades comerciales e industriales y de interconexion con las ciudades del Golfo de
México y del centro del pais, por lo que se considera como un centro estratégice, por donde
cruzan bienes, productos y personas, generande una dinamica urbana importante, con fuertes
tendencias a la conurbacitn y consolidacidn a nivel metropolitanc.

En base al Decrsto que determina la regionalizacién 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,
distribucidn, manufactura terminal, textil, confeccién y comercio al por menor. Lo anterior descrito
es de suma importancia, ya que considerar el fortalecimiento de estas vocaciones productivas
permitira independientemente de su contribucién al Producte Intemo Bruto (PIB) o a las
exportaciones, representar un nicho de generacién y conservacién del empleo, asi como la
creacion y sostenibilidad de las empresas.

Eh la Region de Tulancingo (Cuautepec de Hinojosa, Santiage Tulantepec de Lugo Guerrero,
Singuilucan y Tulancingo de Bravo), la poblacién econémicamente activa, esta integrada por 103
mil 536 habitanies, los hombres representan el 63.2% de la Poblacién Econdmicamente Activa
(PEA) y 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 regién y es la que més predomina. (INEGI,
Censo de Poblacion y Vivienda 2010.). Especificamente en e Municipio de Tulancingo, existen
un total de 8,881 Unidades Econdmicas, siendo el comercio al por menor, la industria
manufacturera y los servicios de alojamiento temporal y de preparacién de alimentos y bebidas,
los mas predominantes. El total de Unidades Econdmicas establecidas en Tulancingo, emplea a
29,041 personas 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
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todo en las estrategias que permitan comunicar de mejor forma las fortalezas y logros de la
institucidn, respaldando el prestigic ganado en 23 afios de existencia.

Las tendencias del mercado actual: Del grupo de edad de entre 16 y 18 afios, sélo 58% de los
jévenes recibe educacién media superior; de ellos, sélo 60% logra concluir sus estudios. Las
principales razones para abandonar los estudios son problemas sociales, econémicos y altas
tasas de reprobacion; sin embargo, la desercién también se debe a falta de orientacidn y
motivacién para continuar y terminar este nivel educativo.

{Ndmere de jovenes de bachillerato proximos a egresar de Instituciones de Educacién Media
Superior en el estado de Hidalgo es de 103 mil 052 alumnos de cada 100 alumnos que egresan
del nivel medio superior, 68 se matriculan en la educacion superior universitaria y tecnolégica
que es ofrecida por 38 instituciones.

Aproximadamente solo el 44% de los alumnos de nuevo ingreso que la Universidad recibe
provienen de la regién Tulancingo; la tendencia durante los Gitimos afios ha sido a captar a los
alumnos de muy diverso nimero de instituciones y regiones.

Desde 2009 se ha ido captado cada vez mayor nimero de alumnas Io que se refleja en el
Crecimiento de la Institucidn y que implica que la Universidad Tecnolégica de Tulancingo
mediante el Programa de Capfacién Anual ha cumplide su meta.

Es evidente que el mundo registra cambios fundamentales en todos los 6rdenes, 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 desempefiar un papel fundamental en el proceso de
desarrolio de México. En ellas se producen los principales insumos de la economia del Siglo XXI:
conocimiento y recursos humanos altamente calificados.

Son grandes los desafios que se tendran que afrontar para ampliar la cobertura educativa de
riivel superior, pues solo pueden acceder a la universidad 1 de cada 4 jovenes mexicanos que
estén en edad de hacerio.

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

De tal manera que el programa aqui descrito integra todas las acciones necesarias para el logro
del cumplimiento en todos los abjetivos, metas y programas institucionales. De éste se derivan:
la revision, el analisis- evaluacidn y en su caso, maodificacidn o 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 escaso crecimiento vy 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 regién, en muchos de los casos por que el campo de aplicacion no se
encuentra en el ambito de influencia.

El gobierno Federal y Estatal hacen esfuerzos por atraer inversion que apuntale por un lado la
generacion de empieo y por ofro 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
Sahagun, 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 fransporte de México ya que en &l se fabrica transporte ferroviario, terrestre y
hay cadenas productivas que exportan, actualmente, segun datos proporcionados por la
Secretaria de Econamia 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 inversiones se han generado de manera importante, este lugar puede
atraer mas inversiones y aprovechar los recursos humanos existentes en la regién; las empresas
siguen generando mano de obra calificada, eficiente, eficaz para producir con excelente calidad.

Universidad Tecnodigica de Tulancingo 11
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Las instituciones de nivel medio superior buscan en sus egresados la continuidad de estudios
como un objetivo principal, los subsistemas Colegio de Estudios Cientfficos y Tecnolagicos del
Estado de Hidalgo {Cecyteh), Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica (Conalep),
Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalge (Cobaeh), Bachillerato del Estado, Centro de
Bachillerato Tecnoldgico Industrial y de Servicios (Cbtis), cobran mayor interés en buscar
espacios en Universidades Pdblicas, 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 perfif adecuado.

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

El trabajo que dla a dia se realiza con las partes interesadas del contexto externa por citar: Sector
productivo, Instituto de Educacion Media Superior (IEMS), medios de comunicacion, gobiernos
Federal Estatal y Municipal, proveedores, cultura, deportes y todos los que interactian con los
intereses institucionales; la UTec siempre participa de manera constante, profesional y visible
para estar presente con todos los posibles clientes potenciales vy con ello dar a conacer los
servicios que ofrecemos como institucion de calidad.

La UTec también tiene presente a la competencia, con andlisis de oferta educativa per cada
institucion 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 propdsite de orientar esfuerzos donde sea mas viable,
eficientando los resultados.

Podemos mencionar que hoy en dia la UTec cuenta con un posicionamiento aceptable, més sin
embargo las cameras de ingenieria presentan dificuitad para integrar grupos: esta asimetria nos
compromete a disefiar estrategias que ayuden a fortalecer el ingreso a estos perfiles, chservando
que su crecimiento es menor.

A principios de 2018 se tiene el primer cambio de autoridades que representan a la Coordinacion
General de Universidades Tecnol6gicas y Politécnicas, se impuisan varias metas que van afectar
el desarrollo de la universidad, como es el caso del incremento de programas educativos
acreditados por Consejo para la Acreditacion de la Educacién Superior (COPAES) o evaluados
por Comités Interinstitucionales para la Evaluacién de la Educacion Superior (CIEES), en este
sentido fa UTEC tiene que prepararse para la acreditacidn de TSU en Contaduria, a Ingenieria
en Desarrollo e Innovacién Empresarial, la Ingenierfa en Tecnologias de la Informacion y
Comunicacidn y las ingenierias del area electromecanica industrial bajo el marco de referencia
2018 de Consejo de Acreditacién de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEI).

Atchivo Genetal de! Estado
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3. OBJETIVOS.

OBJETIVO GENERAL.

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

» Facilitar el acceso y la consulta de la documentacién desde su creacion en las unidades
administrativas hasta su recepcion y resguardo en los archivos de tramite;

» |dentificar los documentos y expedientes con un ¢édigo y un titulo precisos que derivan
de las funciones y actividades especificas de la dependencia o entidad.

«  Proporcionar una estructura logica de cada fondo documental, que refleje al organismo
que la produjo.

. Facilitar la localizacion conceptual, es decir, de [a informacién contenida en el acervo.

= Facilitar la kecalizacién fisica de cada documento o expediente, para facilitar a la vez, su
control y manejo.
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4. PRELIMINARES

Para la integracion del presente Cuadro General de Clasificacidn Archivistica 2022 de la
Universidad Tecnolégica de Tulancingo, se realizé con base en lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Hidaigo, el Reglamento de la referida Ley vigente en el Estado, y en
los Lineamientos Generales para la Organizacion, Conservacion y Custodia de los Archivos
Publicos del Estado de Hidalgo, asi como en las disposiciones locales y generales vigentes en
el estado, en materia de rendicidn de cuentas, Transparencia, Acceso a la Informacién,
Proteccion de Datos Personales, archivos y anticorrupcion; todas vigentes en el gjercicio del
presente instrumento.

PRINCIPIOS PARA LA ELABORA CION DEL CUADRO GENERAL
DE CLASIFICACION

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

¢ Los instrumentos juridicos, de organizacién y de normatividad de la Dependencia o Entidad,
¢ Los esquemas de clasificacién existentes.
» Los recursos con que se cuenta.

Con base en la estructura archivistica del fondo, seccidn y serie como niveles bésicos y sucesivos
en la elaboracién del Cuadro general de clasificacién archivistica la metodologia se plantea a
partir de un fondo especifico y tendra como principios: la delimitacién, [a 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 gjercicio 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 archive 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 antiqua
hasta la méas 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.

Universidad Tecnolégica de Tul 14
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Conformacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Universidad Tecnoldgica 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 procesos de identificacion, jerarquizacion y codificacién, categorias de
agrupamiento estables, Unicas, delimitadas, universales y flexibles.

« IDENTIFICACION

Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacion de categorias de agrupamiento.
De acuerdo cen 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 organismo.

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

- Ley Organica de la Administracin Publica para el Estado de Hidalgo.

- Decreto de Creacion de la Universidad Tecnolégica de Tulancingo.

- Estatuto Crganico de la Universidad Tecnolbgica de Tulancingo.

- Leyesy reglamentos generales y locales especificos en la materia que se trate,

Para tal efecto, en esta institucién, se llevd a cabo una reunion previa donde se analizaron las
funciones por area y departamento, Permitiran la deteccion e identificacién de atribuciones y
funciones a partir de las cuales se formaran categorias de agrupamiento que integraran el Cuadro
de clasificacion.

En la Universidad Te¢nologica de Tulancingo, se identificaron las funciones y atribuciones de
cada unidad administrativa, considerando la Ley Orgénica de la Administracién Pablica para
el Estado de Hidalgo, publicada en el Periddico Oficial del Estado, el 27 de diciembre de 2021,
el Decreto de Creacién de la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, publicado en el
Periodico 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 juridico y legal, vigentes an el ejercicio
2022, fueron identificadas las Funciones Comunes y Funciones Sustantivas para ser descritas y
plasmadas en la actualizacion de la Cédula de Alineacion de Funciones de este ejercicio,
correspondiente a Rectoria, por los cambios en la Estructura Organica validada aplicable al
2022.
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En atencidn 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 Ejecutivo en el afio 2021, mediante
el oficio numero SEPPE/STCISCMRDE/1027/2021 de fecha 24 de noviembre de 2021, vigente
para el ejercicio 2022,

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

+» JERARQUIZACION

Consiste en el establecimiento de los niveles de relacién o coordinacién, asi como de semejanza
y diferencia entre las categorias de agrupamiento identificadas. A diferencia de lo que ocurre en
ia fase de identificacion en donde las categorias de agrupamiento son objeto de un proceso de
descripcién y registro unificado, la jerarquizacién de dichas categorias debe ser objeto de un
preceso de comparacion que permita ubicardas en un contexto general de ordenacion o
"relacion," el cual ha de distinguir elementos de gradacién (o categorizacién) diferentes, para
ubicar la categoria de agrupamiento en el lugar carrespondiente.

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

En la Institucion, el presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica se elabora de acuerdo
con las actividades académicas y administrativas, atendiendo a la estructura de clasificacién
archivistica correspondiente a fondo, seccidn v serie documental.

En la jerarquizacion, el modelo debe dar cabida en forma légica a todas nuestras categorias de
agrupamiento. Esto se hard a partir de la utilizacion de elementos que incorporen caracteristicas
generales de "aglutinamiento de la accion administrativa” (funcién-actividad-asunto) en tarne a
las cuales sea posible ubicar racional, continua y sistematicamente a dichas categorias
documentales.

En la Universidad Tecnolégica de Tulancingo, con base la Ley Organica de la
Administracién Puablica para el Estado de Hidalgo, publicada en el Periddico Oficial del
Estado, el 27 de diciembre de 2021, 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 dreas, con dicho marco juridico y legal,
vigentes en el ejercicio 2022, se actualizé fa Cédula de Alineacién de Funciones 2022 de
Rectoria, debidamente autorizada en la Estructura Orgénica, quedando registrada y validada
por la instancia competente en el Poder Ejecutivo en el afic 2021, mediante el oficio niimero:
SEPPE/STCISCMRDE/1027/2021 de fecha 24 de noviembre de 2021, igualmente se encuenira
vigente para el gjercicio 2022.

La Cédula de Alineacién de Funciones del ejercicio 2022, refleja las actividades ejecutadas,
asi como las evidencias documentales generadas por las dreas autorizadas, en cumplimiento a
sus funciones, atribuciones y competencias legalmente conferidas, atendiendo a la
obligateoriedad constitucional de documentar todo acto.

En consecuencia, las unidades administrativas y 4reas generadoras han identificado las
secciones y series comunes, asi como sustantivas, con el fin de realizar la adecuada clasificacién
y codificacidn de los expedientes generados en el presente afio, resultando en 12 Secciones
Comunes que integran 70 series y en 4 Seccionas Sustantivas, que integran 19 series las
cuales estan enlistadas en los apartados 6. Funciones Comunes y Sustantivas, y el ¢, Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del presente instrumento.

l.as Cédula de Alineacién de Funciones del ejercicio 2022, se encuentra integrada a la
Carpeta de Evidencias que autoriza el presente instrumento archivistico, misma que queda en
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resguardo del Area Coordinadora de Archivos de la Universidad Tecnoldgica de
Tulancingo.

¢« CODIFICACION

La utilidad del codigo ha de verse como condicion necesaria para el funcionamiento del Cuadro
general de clasificacién archivistica, al relacionarse éste con el orden vy distribucién de las
cafegorias de agrupamiento dentro del propie Cuadro.,

Lo anterier da lugar a la sistematizacion y ubicacion adecuada que hace mas claras las relaciones
documentales e interconexiones caracteristicas de los documentos de archivo,

A la codificacion se le interpreta como la clasificacion archivistica en si misma, ¥ no como la
imagen y representacién de cifras o simbolos (cédigos), de tal forma que éstos, por sl solos, no
son la selucidn a los problemas de la clasificacién. incluso existen sistemas de clasificaciéon que
toman como base distintos codigos o simbolos (decimal, sectorial, numérico simple, etc) vy
pierden de vista que, en archivistica, la asignacién de un cédige se realiza hasta después de
identificar y jerarquizar las categorias del agrupamiento documental.

Asignar un cédigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamiento
para fines de abreviatura o identificacién, y denotar la importancia del propio ctdigo para sostener
y controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento. La utilidad del ¢édigo es una
condicion necesaria para el funcionamiento del Cuadro General de Clasificacion Archivistica que,
al relacionarse con el orden y distribucién que observan las categorias de agrupamiento dentro
del propio cuadro, propicia su adecuada sistematizacién y ubicacion que hace més claro ef tipo
de relaciones documentales e interconexiones que se establecen entre si. Resulta indispensable
que la codificacién sea una seleccidn cuidadosa del tipo de claves o codigos a utilizar; es
importante que el tipo de codificacién seleccionado sea de facil manejo, Idgico, accesible y
aplicable a las categorias de agrupamiento, asi como su utilizacidn para identificar los
documentos. La seleccién del tipo de codificacion mas apropiada dependera, basicamente, de la
forma en que aparecen las categorias de agrupamiento al final de las etapas de identificacién y
jerarquizacion.

El sistema de clasificacion sera por funcién y actividad, va 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 compuesto por nimeros y claves
utilizadas en cada unidad administrativa que representa el expediente.

Estructura de Ia Codificacién.

Fondo Universidad Tecnolégica de UTT
Tulancingo
Guion Separador -
No de Area Nimero de Area Generadora 04*
Generadora* correspondiente
Seccidn Numero de seccion 3ac.
Comun correspendiente indicado con la
tetra C
Serie Numero de serie 7
correspondiente
Diagenal Separacion !
U T de Tl 17
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UNIVERSIDAD TECNOLGGICA NE TULARGINGD
Fecha de Emisién: 2022
Namero de Crdenacion que se le da a los 01
Expediente expedientes seglin sea el caso
Legajo LEGAJO: En caso de ser ]
necesario, los expedientes que
excedan los 3 cm de grosor
tendran gue ser divididos en
paries iguales (legajos),
observando los mismos
elementos de identificacién, y el
numero que le corresponda a
cada divisién {ejemplo I, II, 11l
IV, V).
Guion Separacion -
Afio de Indicarlo con los cuatro digitos 2022
Apertura

Ejemplo de codificacién comun:

FONDC AREA GENERADORA
SECCION

SERIE

NG OE EXPEDIENTE _
LEGAIO ARD DE APERTURA

-5 5

UTT-04*3C.7/01 | -2022

T Archivo General del Bstado
Sistema Estatal de Archivos
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Ejemplo de codificacién sustantiva:

\

FONDO  AREA GENERADORA
I i SECCION

‘ :

e b L L[
| ! 1 ‘ | | |
UTT-04%1S.1/01 | -2022

N Satee e J

SEGUNDA ETAPA

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

Dentro de la segunda etapa, correspondiente a la instrumentacién del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), se dio continuidad a los procesos previamente establecidos
mediante el replanteamiento de la planeacion del CGCA 2022, a fin de realizar las medificaciones
pertinenies conforme a la estructura organica autorizada mediante el oficio
SEPPE/STCISCMRDE/1027/2021 de fecha 24 de noviembre de 2021. En este sentido, se llevé
a cabo [a elaboracién de la cédula de alineacién de funciones, la cual fue verificada por cada una
de las areas generadoras para asegurar su correcto llenado, de acuerdo con el instructivo de las
Cédulas de Alineacitn de Funciones (CAF) y en apego a lo dispuesto en el citado decreto.

Comao parte del seguimiento, s& mantuvo una coordinacién constante con el Archivo General del
Estado de Hidalgo, asistiendo a la entrega de avances y atendiendo oportunamente las
cbservaciones y correcciones emitidas, con el objetivo de dar cumplimiento a los requerimientos
establecidos. Posteriormente, se trabajé en la integracidn de las series comunes y, de manera
subsecuente, en las series sustantivas, para lo cual se realizd 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 validacion mediante la
elaboracion y entrega del cuadro comparativo de series, asi como de las Cédulas de Alineacion
de Funciones, consolidando con ello la correcta instrumentacion del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica confarme a la normatividad aplicable.

19

Universidad Temeldgica de Tulangings

Archivo General del Estado
Sisterma Estatal de Archivos

Fecha de Emision; 2022, ‘



0“5 IULANCINGO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANGINGS

Fecha de Emisidn; 2022,

VALIDACION: Se refiere a las acciones de reconocimiento y aprobacién de las
autoridades correspondientes 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 presentard en
dos tantos de manera oficial, un tanto en resguardo del Archivo General del Estado y el
segundo para la Universidad Tecnolégica de Tulancingo.

FORMALIZACION: Atiende a los mecanismos de implantacion ¥ su respectiva difusion
en el ambito de todos los archives de la dependencia o entidad.

El presente documento una vez que responda a la validacion, se procedera a darlo a
conocer mediante memorandum a toda la comunidad universitaria para que conozca los
puntos més importantes que se manejaran en la administracidon de sus archivos y toda
la documentacién que manejan, el cual serd enviado via correo electrénico de la cuenta
oficial correspondiente al Titular del Area Coordinadora de Archivos, asi mismo sera
publicade a través de la pagina oficial de la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo,
hitps:/transparencia.utectulancingo.edu.mx/archivo/ en el “apartado 48 rubres” en la
fraccién XLV del Portal de Transparencia.

ACTUALIZACION:

Se actualizan las siguientes unidades y areas generadoras con base en la actualizacion de
la Estructura Organica:

20
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Fecha de Emisidn: 2022,

Areas Generadoras

CGCA 2021:

1. Rectaria de la Universidad Tecnoldgica de
Tulancinge

CGCA 2022

1.5In cambios

2. Departamenta Juridico

2.5in cambios

3. Departamento de Gestién de la Calidad

3. Departamento de Gestidn de la Calidad cambia de nomhbre a
Departamento de Sistema Gestign Integral de Calidad

4. Direccidn de Planeacion y Evaluacion

4. Sincambios

5. Secretaria Académica

5. Sincambios

6. Direccion de Vinculacion

6. Direcclon de Vinculacion cambia de nombre 8 Direccién de
Vinculacidn y Extensidn Universitaria se fusiona cen el nimero 28

7. Secretar(a de Administracidn y Finanzas

7.5ecretaria de Administracion y Finanzas cambia de nombre a
Direccidn de Administracidn y Finanzas

8. Departamento de Servicios Escolares

8. 5in cambios

3. Departamento de Sistemas y Soporte Técnico

9. Sin cambios

10. Direccion da Electromecanica

10. Direccidn de Electromecdnica cambia de nembra a Direccldn
Académica Area Elactromacdnica-Industrial

11, Direccidn de la Divisian de Ciencias Econgmico
Administrative y Tecnologias Digitales (Funcional)

11, Direccion de la Divisidn de Clencias Econdmico-Administrativo y
Tecnologias Digitoles ffuncional}camiia de nombre o Direccion
Acodémica Aren Econdmico-Adminsitrativa y Tecnaloglas Digitales
{Funcignal)

13. Coordinacidn de Bibligteca (Funcional]

13. Coordinacién de Blblicteca permanece{Funcionzl)

14, Departamento de Serviclos Estudiantiles

14. Sin cambios

15. Departamento de Gestian Empresarial

15. Sin cambios

1&. Entldad de Certificacidn v Evaluacidn

16. Entidad de Certificacidn y Evaluacidn (Funcional}

17. Departamento de Ed ucacidn Continua

17.Sincambios

18, Departamento de Mavilidad Internacional

18. Departamente de Movilidad Internacional (Funcignal)desaparece
€N arganigrama

21, Departamento de Servicios Médicos

21.5in cambios

22, Departamento de Difusién

13. Pepartamento de Difusidn cambia a Departamantade
Comunicacién Soclal

232. Departamento de Recursos Materiales

23, Sin carmbios

24. Departamento de Presupuesto

24, 5in cambios

25, Departamento de Recursos Humanos

25, 5in cambios

26. Departamento de Contabilidad

26, Sin cambios

27. Departamenta de Mantenimiento

27. 5in cambios

28. Direccién de Extensién Unlversitaria

28. Direccian de Vinculacidn cambia de nombre a Direceidn de

Vinculaciony Extensidn Universitaria desaparece el 28

29, Departamento de Tutoria

29. Departamento de Tutoria cambia de nomhbre a Degartamento de
Tutorias

21. Coordinacién de Enfermeria (Funcionat)

31, Coardinacidn de Enfermeria (Funclanal)

32. Coordinacidn de Terapia Flsica {Funcional)

32. Coordinacidn de Terapia Fisica (Functanal}

33. Direccion de Desarrollo institucional.
Coordinacidn de Criminalistica {Funcional]

33. Direccidn de Desarrolle Institucional. Coardinacidn de
Criminalistica (Funcional] cambig a Direccidn Académica Area de la
Salud, Coordinacidn de Criminalistica {Funcional)

34, Coordinacién de Salud Reproductiva y Parteria

{Funcional)

34. Courdinacion de Salud Reproductiva y Parter{a {Funcional}

35. Coordinacidn de Idiomas {Funcional}

35, Coordinacitn de Idiormas (Funcional)

36. Departamernito de Actividades Culturales y
Deportivas

36. Sin cambios

37. Unidad de Desarrallo lnnovacidn y
competitividad de Empresas UDICE

37. Unidad de Desarrollo Innovacldn y competitividad de Empresas
LIDICE {Funcional)

38. Departamento de Evaluacién, Desarralloy
Farmacion Docente

3B. Desaparece

40. Departamenta de Desarrollo Académicoy
Calidad Educativa

40, Departamento de Desarrolle Académicoy Calidad Educativa
cambia de nomhbre a Departamenta de Desarrollo Académico

41. Departamento de Promocidn y Desarrello

41. Sin cambios

Universidad 1'zcnolépica de Tulancinge

Archivo
Sistema

General del Estado
Estatal de Archivos
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES.

Fecha de Emisién: 2022,

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

[ .

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

Elaborar criterics especificos y recomendaciones en materia de organizacién vy
conservacion de archivos, cuando |a especialidad del sujeto obligado asi lo requiera;

Elaborar y someter a consideracién del titular del sujete obligado, el Programa Anual;

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas
operativas;

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesos archivisticos y a la gestién de documentos electrénicos de las dreas operativas;

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

Elaborar programas de capacitacién en gestion documental y administracién de archivos;

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

Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e historico, de acuerdo
con la normatividad;

Auterizar la fransferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligada
sea sometida a procesos de fusién, escisidn, extincién o cambio de adscripcién; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables; v

Las que establezcan las demas disposiciones legales aplicables y la narmatividad interna
de cada sujeto obligado.

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcion, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion para la integracién de los expedientes de les archivos de tramite.

Los responsables de las areas operativas deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; y los titulares de las unidades
administrativas tienen la obligacién 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 area o unidad produzca, use y reciba;

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

Resguardar los archivos y la informacion que haya side clasificada de acuerdo con la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Hidalgo, en
tanto conserve tal caracter;

Universidasl Teoalégica de Tulancingo 22
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Fecha de Emision: 2022,

» 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 recomendacicnes dictados por el area
coordinadara de archives;

» Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracion; y
*+ Las que establezcan las dispasiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos de tramite deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia archivisticos acordes a su responsabilidad; de no ser asi, fos titulares
de las unidades administrativas tienen la obligacién de establecer las condiciones gue permitan
la capacitacion de los responsables para el buen funcionamiento de sus archivos.

Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que fendra ias siguientes
funciones:

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

¢ Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a las
unidades o dreas administrativas productoras de la documentacion que resguarda;

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

» Colaborar con el area coordinadora de archivos en [a elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley y demds disposiciones reglamentarias;

» Participar con el area coordinadora de archivos en la elaboracion de los criterios de
valoracién documental y disposicién documental;

+ Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
que hayan cumplido su vigencia documental v, en su caso, plazos de conservacion y que
no posean valores histéricos, 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 histdricos, ¥ que seran transferidos a los
archivas histéricos de los sujetos obligados, segln corresponda;

» Integrar a sus respectivos expedientes, el regisiro de los procesos de disposicién
documental, incluyendo dictamenes, actas e inventarios;

¢ Publicar, al final de cada afio, 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 elaboracion;

» Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales e informativos al
archive histéricc del sujeto obligado, ¢ al Archivo General del Estado, segun
corresponda, y

s las que establezca el Consejo Estatal y las disposiciones juridicas apficables.
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 y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los

Universidad Tecnclogica de Tulancingsr 23
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Fecha de Emisién: 2022,

sujetos obligados tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion
de los responsables para el buen funcionamiento de los archivos.,

Los sujetos obligadas contaran con un archive histérico que tendra las siguientes funciones:

Recibir las 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 Legislativos.

Colaborar ¢on el area coordinadora de archivos en la elaboracién de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

Implementar politicas y estrategias de preservacién gue pemitan conservar los
documentos histéricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnoldgicas de informacidn para mantenerlos a disposicion de los usuarios; y

Las demas que establezean las disposiciones juridicas aplicables.

Los responsables de los archivos histéricos deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes con su responsabilidad; de no ser asi, los titulares del sujeto
obligade tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacion de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Aqui se estableceran las politicas sobre la administracién de los documentos generados por la
institucion.

Las siguientes son politicas recomendadas que permitiran una adecuada administracion
documental:

1.

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

El presente Cuadre General de Clasificacion Archivistica se actualizara anualmentes.
Las areas generadoras deberan notificar al Titular del Area Coordinadora de Archivos

cualquier modificacion al Cuadro General de Clasificacion Archivistica mediante propuesta
formal en oficio.

Archivo General del Estado
Sistema Estatal de Aechivos
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Fecha de Emisién: 2022.

6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS.

CLAVE
1C
2¢
3C

4C
5C
6C
7C
8C
oc
10C
11C

12C

| CLAVE  SECCIONES !

SECCIONES
LEGISLACION
ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION

RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIERQOS

RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERVICIOS GENERALES

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
COMUNICACION SOCIAL

CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

PLANEACION,  INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS

TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION

18 PROCESO DEL CONSEJC DIRECTIVO
25 PROCESO EDUCATIVO
35 VINCULACION EDUCATIVA
45 SERVICIOS DE APQYO ESTUDIANTIL
U {T de T 25
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Fecha de Emisién: 2022,

7. MARCO JURIDICO

NORMAS JURIDICAS QUE REGULEN EL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION

Fecha de
publicacién en
Denominacion de {a norma el DOF u otro
medio oficial o
institucional

Ultima referma
{en su caso)

Nombre de la

disposicicn

FEDERAL
N Constitucién  Palitica de los

Constitucién Estados Unidos Mexicanos 5/02/1917 27/08/2018

Ley General de Educacion 13/07/1893 30/09/2019

Ley Federal de Archivos 23/01/2012 15/06/2018
Federal de Procedimiento

Ley Administrativo 1052016 18/15/2018
Federal de Proteccion de Datos

Ley Personales en Posesidn de los 04/08/1994 11/02/2021
Particulares

General de Proteccion de Datos
Ley Personales en Posesion de 26/01/2017 24/04/2019
Sujetos Obligados

Generat de Transparencia v
Ley Acceso a la Informacién Pablica OEOSIENS ks
Ley General de Mejora Regulatoria 18/05/2018 31/10/2018
de Adquisiciones,
Ley Arrendamientos y Servicios del 10/11/2014 20/07/2018
Sector Publico
de la Ley de Adquisiciones,
Reglamento Arrendamientos y Servicios del 28/05/2008 30/03/2015
Sector Publico
para la  Coordinacién de
Ley Educacisn Superior 261211978 231102016
Plan Nacional de Desarrollo 15/03/2019 01/05/2019
Lay de Planeacién Federal 05/01/1983 16/02/2018
Ley General de Educacion Superior 30/09/2019 2021
Crgénica de la Administracion Sin reforma
Ley Publica Federal 201121976
Federal de Presupuesto vy Sin reforma
Ley Responsabilidad Hacendaria 30/03/2006
Federal de Competencia Sin reforma
Ley Eccndmica 23/05/2014
Ley de CONAHCyYT 05/08/2002 20/05/2014

Reglamentaria del Art. &
Constitucional en materia de

Ley profesiones 261051945 19/01/2018
Presupuesto de Egresos de la Sin reforma

Ley Federacién 30/03/2006

Ley del Impuesto al Valor Agregado 201 2/1978 Sin reforma

Ley de Impuesto Sobre la Renta A1 211964 Sin reforma

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

Archivo General de] Estado
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del Institute de Seguridad vy
Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

30/12/1959

Fecha de Emision: 2022,

Sin reforma

Ley

General de Contabilidad

Gubernamental

31/12/2008

30/01/2018

Ley

de  Registro  Pdblico de
Organismos Descentralizados

2311142011

28/07/2013

Ley

Federal de austeridad republicana

19/41/2018

Norma

Oficial Mexicana de la Secretaria
de Salud para ! Servicio Sccial
NOM-10 Campo Clinico

2012

Normas

Generales de Bienes Nacionales

20/05/2004

Reglamenta

de Movilidad

2015

Sin reforma

Reaglamento

de Becas

2015

Sin reforma

Lineamientos

de CIFRHS de la OTAF

14/08/2018

Sin reforma

Lineamientos

de CIEES

2016

Bin reforma

Norma

Oficial 018 Practica de Enfermeria
del Sistema Nacional de Salud

2013

Norma

RPEI 087 Norma COficial Mexicana
Requisitos para la separacion,
envasado y almacenamiento de
residucs pefigrosos

2002

Noma

Oficial 038 Educacién en Salud
Criterios para la atencidn medica
Campos Clinicos en fa Prestacion
del Servicio Social en Enfermearia

2010172017

Lineamientos

para actualizar el inventario
conforme al sistema de
contabilidad gubernamental
referente al articulo 19 de la Ley
General de Contabilidad

31/12/2008

Manual

de Procedimientos de la DGUTYP

01/02/2018

Marco Nomative de las
Secretaria de Relaciones
Exteriores

30/12/2019

Norma

NO35 Factores de
Psicosocial en el
identificacion,
prevencién

Riesgo
trabajo,
anélisis ¥y

23/10/2018

Acuerdo

par el que se emiten las Reglas
especificas del Registro vy
Valoracién del Patrimonio

271122017

Reglas

de Registro y Valoracién del
Patrimecnic (Elementos
Generales)

08/08/2013

Parametros de Estimacién de
Vida Util

271272010

Universidad Teenologicy de Tulancingo
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Fecha de Emisién: 2022

para el registro auxiliar sujeto a
inventario de bienes
arquecldgicos, artisticos =]
histéricos bajo custodia de los

Lineamientos | €Ntes publicos - 15/08/2012
NEIFGSP 015 para el registro

Norma contable del activo fijo - 01/12/2017
de Etica del Evaluador de

Cédige Competencias - 2014

Generales y criterios para la
integracién y operacién  del
Sistemna Nacional de
Reglas Competencias - 2711172009

para la atencién de la Operacion
de ECE y Excelencia en el
Servicio a usuarios de PS externc
Manual = 1710/2016
de Identidad Institucional Red
conocer de prestadores de

Manual servicios - 01/03/2010

para la Utilizacion de Campos
clinicos y dreas de Atencién a ia
Salud para Actividades
Educativas de Enfermeria

Lineamigntos - 01/02/2000
Generales para la operacién del
Programa Nacional de Servicio
Social de Enfermeria en el

Lineamientos Sistema Nacional de Salud _ 01/02/2005

para evaluar planes y Programas
de Estudio para la aperura de

Carreras del drea de la Salud
Guia - 24/10/2019

Esenciales para Evaluar Flanes y
Programas de Estudio de las
o Licenciaturas en Enfermeria
Criterios - 241102019
Guia de los Criterios Esenciales para
evaluar planes y programas de
estudio de la Licenciatura en
Parteria

- 2020

Guia de los Criterios Esenciales para
evaluar planes y programas de
estudic de la Licenciatura en

Fisioiarapia - 2020

Entornos Habilitantes para una
experiencia positiva durante la
atencidn integral de la Salud

Materna y Perinatal - 2020

para la implementacion de los
Consejos  de Vinculacidn vy
Pertinencia del subsistema de
Universidades Tecnolégicas 2012
Politicas - 2012

28

Universidad Teenologick de Tulancingo

Archivo General del Estado
Sistema Bstatal de Archivos



bﬁ qu.ANc:lNGo

UNIVERSIDAD TECNOLGGICA DE TULANCINGO

Fecha de Emision; 2022,

Fecha de
publicacion en
Denominacién de la norma el DOF u otro
medio oficial o
institucional

Ultima reforma
{en su caso}

Nombre de la
disposicion

ESTATAL

. Politica del Estado de Hidalgo 16/05/1870 06/10/2018
Constitucion

Orgénica de la Administracién

Plblica para el Estado de Hidalge 2171172011 ezl

Ley

de Entidades Paraestatales dei
Estado de Hidalgo 29/07/2013 31/12/2015

de la Ley de Entidades
Reglamento Paraestatales del Estado de 02/04/2018 Sin reforma
Hidalgo
tde Educacion para el Estadeo de

Hidalgo 10/03/2014 11/06/2018
de Archivos para el Estado de
Hidalgo

de la Ley de Archives del Estado
de Hidalge

de Transparencia y Acceso a la

Informacion Piiblica
Ley Gubernamental para el Estado de 04/05/2016 DSAHE0T

Hidalga

Ley

Ley

Ley 07/05/2007 18/11/2019

Reglamenta 24112/2007 17/11/2016

de Proteccion de  Datos
Personales en Pogsesion de

Sujetos Obligados para el Estado EHOHEDT
de Hidalgo

de Presupusstos y Contabilidad
Lay Gubermnamenial del Estadc de 27110/2014 31122018
Hidalgo

Ley Sin reforma

de Responsabilidades de los
Ley Servidores Pulblicos para el D8/06/1984 13/12/2017
Estado de Hidalgo

de Adquisiciones,
Arrendamigntos y Servicios del
Sector Plblico del Estado de
Hidalgo

Ley 14/09/2015 31122017

de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos v Servicios del

Sector Publico del Estado de | 29112015 31122017
Hidalgo

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo 25/03/1991 3112/2016

Entrega-Recepcion de los
Ley Recursos Plblicos del Estado de 12M10/2015 Sin reforma
Hidalgo

Reglamenta

de los Trabajadores al Servicio de
los  Gobiernos  Estatal y
Ley Municipales, asi come de los 31121937 07/06/2004
Organismos Descentralizados del
Estado de Hidalgo

Archivo General del Estf'ido
Sisterma Bseatal de Archivos
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Uni

Ley

de Mejora Regulatoria para el
Estado de Hidalgo

17/07/2017

Fecha de Emision: 2022

2021

Ley

de Responsabilidades de
Servidores Plblicos para el
Estado de Hidalgo

08/06/1984

Sin reforma

Ley

Disciplina Financiera de las
Entidades Federativas ¥
Municipios

27/04/2016

Sin reforma

Le

de fomento vy Promocién al
Emprendimienio del Estado de
Hidalgo

14/12/2015

Sin reforma

Le

de fomentc vy  Desarrcllo
Econémico para el Esiado de
Hidalgo

3141212007

Sin reforma

Ley

de Planeacion y Prospectiva del
Estado de Hidalgo

3112/2016

Sin reforma

Ley

Cultura del Estade de Hidalgo

31/07/2018

Sin reforma

Ley

Ciencia Tecnoldgica e Innovacion
de! Estade de Hidalgo

3111212007

Sin reforma

Ley

General para la igualdad entre
mujeres y hombres del Estado de
Hidalgo

31112/2015

Sin reforma

Ley

General de Acceso de las mujeres
a una vida libre de violencia para
el Estado de Hidalge

31/12/2007

Sin refarma

Ley

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

16/07/2017

Sin reforma

Ley

de Presupuesto y Contabilidad del
Estado de Hidalge

27/10/2014

Sin reforma

Ley

de Ingresos del Estado de Hidalge

Sin reforma

Ley

de Becas del Estado de Hidalgo

22/04/2013

Sin reforma

Ley

de ejercicio Profesional para el
Estado de Hidalge

311272001

8in reforma

Plan

Estatal de Desarrollo

01/04/2018

8in reforma

Programa

sectorial de Educacion del Estado
de Hidalgo

06/07/2020

Sin reforma

Objetivos

de Desarrollc Sostenible Agenda
20-30

20156

Sin reforma

Lineamientos

para la celebracién de las
sesiones de los drganos de
gobiemo, fas asesorias téchicas y
aquellas que deban realizarse
para la rectoria del poder
ejecutive de los organismos
descentralizados de la
Administracion Publica del Estado
de Hidalgo

Sin reforma

Presupuesto de Egresos para el
Estado de Hidalgo

Sin reforma

dad Tecnolyrica de Tul

Archivo General de! Estado
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para la elaboracién del Catélogo
de Bienes Inmuebles que permita
la interrelacion avtomatica con el
clasificador por Objeto del Gasto y
la Lista de Cuentas

Fecha de Emision: 2022,

Lineamientos 31112/2008 Sin reforma
por el que se determina ia noma
para establecer ia estructura del
formato de la relacién de bienes
que componen el patrimonio del
ente plblico
Acuerdo - 07072011
en Materia de Recursos
. B Materiales y Servicios Generales
Disposiciones - 16/07/2010
= Sin reforma

Clasificador por objeto del gasto

Nombre de la

disposicion

INTERNG

Denominacion da la narma

de Coordinacién para la creacion,
operacion y apoyo financiero de la

Fecha de
publicacion en
¢l DOF v otro
medio oficial o

institucional

Ultima reforma
{en su caso)

Archivo General del Estado
Sisterna Esratal de Archivos

Ggnysnio Universidad  Tecnoldégica de 125
Tulancingo Sin reforma
de Creacién, modificatorios, de
Decreto reformas y adiciones COERHIRES 23/06/2014
Que contiene el Estatuto Organico Sin reforma
Acuerdo de la Universidad Tecnolégica de 22{11/2022
Tulancingo
de estudiantes de la Universidad Sin reforma
Reglamento Tecnolégica de Tulancingo LHORISSE
. de Etica de la Administracion
Cédigo Publica del Estado de Hidalgo 281112016 23112017
Codigo de conducta de la Universidad 295'10'!2912 :m re;zrma
Tecnolbgica de Tulancingo anseja ST
Directivo
3in reforma
General sobre Bienes Muesbles 23/05/2011
Nomas Propiedad de Ila Universidad — = -
Tecnolégica de Tulancingo Peritdico Oficial | Sin reforma
del Estado
que modifica al Comité de Sin reforma
Adquisiciones, Arrendamientos y 01/08/2005
Acuerdo Servicios del Sector Publico de
Universidad Tecnolégica de | perigdico Oficial Sin reforma
Tulancingo del Estado.
Interior de Trabajo de Ia 28/05/1299 Sin reforma
Reglamento Universidad Tecnoldgica de Consejo Sin reforma
Tulancingo Directivo
de Biblioteca de la Universidad L02ec S eforma
Reglamento Tecneldgica de Tulancingo C‘onsgjo Sin reforma
Directivo
jad T tégica de Tul
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Fecha de Emisién: 2022.

de organizacitn de la Universidad Sin reforma
i niversicda
Manual Tecnoldgica de Tulancingo 0711172018
de Procedimientos de Ia Sin reforma
Manual Universidad  Tecnologica de 07/11/2018
Tulangingo
Sin reforma
Institucional de Desarrolle de la 03/12/2018
Uni idad T lbgi -
Yniversidad  Tecnoldgiea  de "ot dico Ofiial | i reforma
Programa del Estado
Convenios de Coordinacién. (Gob. Fed. Con 18/05/1995 Sin reforma
Goh. Del edo.) y actualizado Suscripcién Sin reforma
del Sistema de Gestitn Integral de Sin reforma
la Universidad Tecnologica de
Manual Tulancingo 2021
de Ingreso de Promocién y Sin reforma
permanencia  del Personal
Académico de la Universidad
Reglamento Tecnolégica de Tulancingo 2021
de uso de Laboratorios de Sin refarma
Reglamento Computo 2008
_ 2021 Sin reforma
Especifico para la asignacién de
Recursos Financieros para la
aperacion de las Universidades
Tecnolbgicas 2020
Convenic
Manual de Identidad Institucional 2021 Sin reforma
Adminigtrativo  de  aplicacién 2021 Sin reforma
general en materia de
adquisiciones, arrendamientos y
Manual servicios del sector pUblico
del Consgjo de Vinculacién vy 2021 Sin reforma
Pertinencia de la Universidad
Reglamento Tecnolbgica de Tulancingo
Cuotas y Tarifas del Organismo 2021 Sin reforma
Descentralizade de la
Administracion Publica Estatal
denominado Universidad
Tecneldgica de Tulancingo
Condiciones Generales de e Sin reforma
Trabajp de la Universidad
Tecnoldgica de Tulancingo y el
Sindicate Unico de Personal
Académico y Administrativo de la
Universidad Tecnoidgica de
Tulancingo
Llni idad T logica de Tul

Aschivo General del Estado

Sisterma Estatal de Archivos
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Fecha de Emisién: 2022

8. ORGANIGRAMA.

Sroretaria Yacorice da ln GISCMRDE

Universidad Tecnoldgi

Pachaca de Soto Hkislgo, 3 24 do noviembee da 2021
GRICIO N SEFRESTOISCMRDEAOE 203t

MTRO. JOSE ANTONIO ZAMORA GUIDG
RECTOR OF LA IWIWERSIDAD

TECHOLOGICA DE TULANCINGD
PRESENTE

£ Sgguirmionts b sy comynicaciin mediante oficic No. RIZIGIIET por ol cuwal solicts revision
v €1 Su a0 vabitocdn de I8 eatructura orginica da la Universidad fecnolégees de Tulancingo,
me Durdvio cComunetarie (e una ver revisada v analizady b informacion recibida o esta
Secretarie Thcnicy do b CISCMRDE referenie o ¥ Estructure Orgdnics de ta Universidad
lecnoldgica de Tulsncingd. etta queds Rogistrada v fre Validada

Cabe destacar que dicha Estructura Orgsnica Pre Vahdmds s2 encuenies suieta en lodo
momento A s suliciendss presupuestal asignada para tal efecto por la Secretaria de Finpneas
Mibbcas: de igusf maners, debard ser presentsds ante &l Orgeno de Gobierno
correspondionte pars su aprobacidn, pare obtenes bs Validacidn Final por ia Comision nterna
e Seguirmtnio y Cumpliniiests s lag Modidas de Recionalidsd, Disciphne v thcncs del Gosto
Pliblico {CISCMROE).

Sin atra particuls:, le envio un cocdial saludo.
ATENTAMENTE

VICTOR s
MANUEL vicroz:\AM!EL
GONZALEZ ~ GONZALEZ HERRERO
HERRERO  reavosote

VICTOR MANUCL GONZALEZ HERRFRO

SECRETARIK) TECHICO DE LA COMISKON INTFRNA

DE SEGUINMIENTO ¥ CURAPLIMIERIC BE LA MIDIDAS

E RACIDRALIDAD EHSCIALINA ¥ ERKCIERGIA DS GASTO AUB0GO

" secrntoria Ejecutive (s
de b Politica Pilidicn Estotal y
b Sret el b - : -

Formtan 34 Oabirdt P Do P, Paie bottez oin
Lof Corern, Pechuca de Saca, Hoa, CF L3000
Tw) GEHIHINT SO QUEN 57

wn e MU0 g0l

- Archivo General del Fstado
Sistersta Bstatal de Archivos
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Fcecha de Emision: 2022,

ARIOND RUS DE AREA RALDDRA

Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

Departamento Juridico

Departamento de Sistema Gestién Integral de Calidad

Direccion de Planeacién y Evaluacion 4

Secretaria Académica
Direccitn de Vinculacidn y Extensidén Universitaria se fusiona con el namero 28 g

Direccidn de Administracidn y Finanzas

Departamento de Servicios Escolares R

Departamento de Sistemas y Soporte Técnico 9

Direccidn Académica Area Electromecdnica-Industriai 0

Direccion Académica Area Econdmico-Adminsitrativa y Tecnologlas Digitales (Funcional)

Cocrdinacién de Biblioteca permanece (Funcional}

Departamento de Servicios Estudiantiles

Departamento de Gestion Empresarial

Entidad de Certificacion y Evaluacién (Funcional) 5

Departamento de Educacidn Continua

Departamento de Movilidad Internacional {Funcional) R

Departamenta de Servicios Médicas

Departamento de Comunicacidn Socizl

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Presupuesto d

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Contabilidad 0

Departamento de Mantenimiento

Departamento de Tutorfas 9

Coordinacién de Enfermeria (Funcional)

Coordinacién de Terapia Fisica {Funcional)
Direccidn Académica Area de fa Salud. Coordinacién de Criminalistica (Funcional)

Coordinacidn de Salud Reproductiva y Parteria (Funcional} 4

Coordinacién de Idiomas (Funcional}

Departamento de Actividades Culturales y Departivas 5

Unidad de Desarrollo Innovacién y competitividad de Empresas UDICE {Funcional}

Departamento de Desarrollo Académico 40

Departamento de Promocién y Desarrollo Estudiantil 4

Universidad Tecnoldgica de Tl

Archivo General del Estado
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Fecha de Emision: 2022,

ORGANIGRAMA FUNCIONAL AUTORIZA DO 2022

Direccion de
Vinculacion y
Extension
Universitaria

Secretaria Académica

Entidad de
Certificacion y
Evaluacidn

va o,
(YRR, it M A

Cirkeber Mfkmm
i

Nots: Estrscturs w Ppave ofectos de asigracin de eas.

\.
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Fecha de Emision: 2022,

9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA.

CLAVE

1C.2
1C.10

1C13

CLAVE

2C.5
2Cs

CLAVE

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

SECCION 1C. LEGISLACION
SERIE
Programas y proyectos sobre legislacion

Instrumentos Juridicos Censensuales (convenias, bases de colaboracion,

acuerdos, etc.)

Periddico 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 estructuras

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

Evaluacién y control del ejercicio presupuestal

SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS

SERIES

Expediente unico de personal

Némina de pago de personal

Reclutamiento y seleccién de personal

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

Evaluacion del desemperio de los servidores de mando

S 39
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4C 15
4C.16
4C.22

CLAVE

5C.2

§C.4

5C.7

5CA17
5C.18
5C.18
§C.20
5C.22
5C.24
5C.26
5C.27

CLAVE

6C.2

6C.3
6C.4
6C.6
6C.7
6C.13
6C.17
6C.23
6C.24

CLAVE

Fécha de Emision: 2032,
Filiaciones al ISSSTE
Control de prestaciones en materia econdémica (SAR, seguras, ete.)

Capacitacién confinua y desarrollo profesional del personal de areas

administrativas

SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS
SERIES

Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad
Ingresos

Valores financieros

Registro y control de pdlizas de ingresos
Registro y control de polizas de egresos
Pdlizas de diario

Compras Directas

Control de cheques

Estados Financieros

Estado del gjercicio de presupuesto

Fondo Rotatoric

SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIES

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra pdblica,
conservacion y mantenimiento

Licitaciones

Adquisiciones

Contratos

Seguros y fianzas

Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
Inventario fisico y control de bienes muebles

Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES
SERIES

e de Tulancs 40
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7C3
7C.5
7C.6
7C.12
7C.13
7C.15
7C.16

CLAVE

8C.2
8C.3
8C.5
8C.6
8C.10
8C. 11
8C.186
8C.17
8C.18
8C.21

CLAVE

9Cc.2
9C.5

CLAVE

10C.6
10C.9
10C.10
10C.14

Universidad Teaneldgics deo Tulancingo

Fechza de Emisiom: 2022,

Servicios bdsicos (energia eléctrica, agua, predial, ets.)

Servicios de Seguridad y Vigilancia

Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion

Mantenimiento, conservacion e instalacian de equipo de computo
Control de parque vehicular

Control y servicios en auditorios y salas

Proteccidn civil

SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES

Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
Nomatividad Tecnolbgica

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

Seguridad informatica

Desarrollo de sistemas

Administracion y servicios de archivo

Administracién y servicios de correspondencia

Administracion y servicios de bibliotecas

Instrumentos de consulta y control de archivos

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

Publicidad institucionai

SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES

Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones

Quejas y denuncias de actividades publicas

Peticiones, sugerencias y recomendaciones

Declaraciones patrimoniales
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CLAVE

11C.9

11C.14
11C.17
11C.18
11C.22

CLAVE

12C.6
12C.7

 CLAVE

18.1
18.2

CLAVE

2581
28.2
28.3
284
285
28.6

| CLAVE

381
35.2
38.3

Universichul Tecnaldgica de Tulangingo

Fecha de Emision: 2022,

SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS

SERIES

Sistemas 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 informacisn

Portal de Transparencia

SECCION 1S. PROCESO DEL CONSEJO DIRECTIVO
SERIES
Ordinaria

Extracrdinaria

SECCION 25. PROCESO EDUCATIVO

SERIES

Expediente alumna (ingresc, permanencia y titulacion)
Control escolar

Proceso académico

Planes y programas académicos

Investigacidn aplicada e innovacién cientifica y tecnoldgica

Acreditaciones y certificaciones académicas

SECCION 3S. VINCULACION EDUCATIVA

SERIES

Farticipacidn y concertacién con los sectores pablico, privado y social
Visitas académicas

Servicio social y estadias

42
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Fecha de Emisién: 2022,

38.4 Movilidad académica

iss Actualizacion de los egresados

38.6 Educacidn continua

38.7 Centro capacitador, evaluador y certificador de competencias
CLAVE SECCION 4S. SERVICIOS DE APOYO ESTUDIANTIL

SERIES

45.1 Programa de becas

45.2 Servicios académicos y universitarios

48.3 Actividades culiurales, deportivas y recreativas

45.4 Desarrollo integral
S " 43
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Fecha de Emision: 2022

10. GLOSARIO.

A

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

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

AGE: Archivo General del Estado.

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

ARCHIVO DE CONCENTRACION: es la unidad responsable de recibir transferencias primarias,
archivar, prestar y depurar fa documentacién que ha concluido su vida Util administrativa, legal y
fiscal, los que se conservaran, segln lo dispuesto en el catalogo de disposicisn documental,
después de su transferencia inventariada de los archivos de tramite,

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

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

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

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

B

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

C
CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL: Registro general y sistematico que establece

fos valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, a clasificacién de
reserva o confidencialidad y el destino final.
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CICLO VITAL DEL DOCUMENTO: Las etapas de los documentos desde su produccién o
recepcion hasta su baja o transferencia a un archivo histérico.

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

CLASIFICACION ARCHIVISTICA: Proceso de identificacion y agrupacion de expedientes
homagéneos 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 recepcitn, organizacidn, administracion, preservacion, conservacion, 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 DOCUMENTOS: Las actividades relacionadas con la implaniacién de controles
de acceso a los documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los
usuarios mediante la atencion de requerimientos.

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

D

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

DISPOSICION DOCUMENTAL: La seleccion sistematica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja
documental o transferirios.

DISTRIBUCION: Las actividades que garantizan que los documentos recibidos lleguen a su
destinataric, sea este internc o externo.

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

DOCUMENTO DE ARCHIVO: Cualquier registro que documente un hecho, acto administrativo,
juridico, y fiscal creade, 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
elaboracidn. Los documentos podran estar en cualquier tipo documental y medio o soporte sea
escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u holografico.

DOCUMENTO ELLECTRONICO: contenido integrado en un archivo electrénico mediante un
programa de computador, el cual s generado, transferido, comunicado o archivade en medios
electrénicos, opticos vy permite una representacién material para producir las decisiones,
voluntades, exigencias, requerimientos y politicas de alguna institucidn, 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;
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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
asunte. El expediente es generaimente la unidad basica de la serie (ISAD (G) Norma
Internacional General de Descripcion Archivistica).

F

FONDO: Conjuntc de documentos producidos orgénicamente por cada uno de los sujetos
obligados, con cuyo nombre se identifica,

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

NUMERO DE EXPEDIENTE: El nimero gue 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 seccicnes, o series documentales.

P
PRESERVAR: Resguardar anticipadamente y proteger a los documentos de archivo.
S

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 seccidn 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 emanado de una misma
Unidad Administrativa, son el resultado del ejercicio de sus atribuciones o funciones especificas.

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

u
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Son las Direcciones Generales, de drea o sus equivalentes, de
acuerdo a las caracteristicas organico-administrativas de cada sujeto obligade, que generan,

transforman y/o almacenan documentos en el cumplimiento de sus atribuciones,

UTT: Universidad Tecnolégica de Tulancingo.
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