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En seguimiento al marco normativo y de planeacién vigente, se observa que las acciones
institucionales se alinean con lo establecido en el Plan Estatal de Desarrollo Hidalgo 2022-2028,
particularmente en sus acuerdos estratégicos orientados a consolidar un gobierno cercano, justo
y honesto; fortalecer el bienestar social; impulsar el desarrollo econdmico; y promover un
desarrollo sostenible con infraestructura transformadora, incorporando ademds 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
dade continuidad a la implementacion de métodos y técnicas archivisticas que permiten
fortalecer la crganizacién, conservacién, disponibilidad e integridad de los documentos de
archive, contribuyendo con ello a la eficiencia administrativa y al adecuado gjercicio de fa gestion
publica. Asimismo, se han impulsado acciones orientadas a la modernizacion del Sistema
Institucional de Archivos, promoviendo el uso de tecnologias de la informacién, la gestidn
documental electrénica v la difusion de la informacién, favoreciendo la toma de decisiones y el
resguardo de la memoria institucional.

De igual forma, en apego a la Ley de Archivos para el Estado de Hidaigo, se han reforzado los
mecanismos de organizacion y funcionamiento del sistema archivistico institucicnal, priorizando
la correcta administracion de los documentos, la implementacién de buenas practicas, asi como
la coordinacién interinstitucional, con el propdsito de garantizar la transparencia, el acceso a ia
informacioén vy la preservacién def patrimonio documental def Estado.

En materia de transparencia, se ha dado puntual seguimiento a lo establecido en la Ley General
de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y su homologa estatal, mediante la adopcitn
de procedimientgs claros, accesibles y homogéneos que garantizan el ejercicio del derecho de
acceso a la infermacion, asf como la difusidn proactiva de informacion de interés publico. Lo
anterior se complementa con la observancia del principio de maxima publicidad, asegurando que
la informacidn en posesidn de los sujetos ohligados sea accesible, verificable y oportuna, salvo
en los casos expresamente previstos por la normatividad aplicable.

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

En cuanto al combate a la corrupcitn, se ha dado seguimiento a los lineamientos establecidos
tanto en la Ley del Sistema Estatal Anticomupcién de Hidalgo como en la Ley General del Sistema
Nacional Anticorrupcion, promoviendo la coordinacién entre autoridades, la implementacion de
politicas publicas integrales, la fiscalizacién de los recursos publicos y el fomento de una cultura
de integridad, ética y responsabilidad en el servicio pablico.

Por otra parte, en materia de proteccién de datos personales, se ha atendido lo dispuesto en la
Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados y su
legislacidn 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, cancelacién y oposicién, mediante procedimientos accesibles y efectivos.

Bajo este contexto normativo, la Universidad Tecnolégica de Tulancingo ha dado continuidad a
la implementacién de instrumentos archivisticos fundamentales, como el Cuadro General de
Clasificacién Archivistica, en cumplimiento de la legislacion estatal en la materia, fortaleciendo
asi la organizacion documental v la adecuada gestidn 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 resultados, en
beneficio de la comunidad universitaria y de la sociedad en general.

e Archivo General del Estado :
Sisterna Estatal de Archivos
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El presente cuadro tiene como finalidad contar con los instrumentos de control y consulta que
propicien la correcta conservacion, organizacién, localizacién y transparencia de los registros
documentales; y reflejar la estructura del archivo con base en las atribuciones y funciones de la
Universidad Tecnoldgica de Tulancingo.

Se presenta el Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2023, para reguiarizar y dar
cumplimiento a las disposiciones generales y locales en materia de fransparencia, acceso a la
informacion, proteccién de datos personales, rendicién de cuentas, archivos y anticorrupcion.

e hrchivo General del Estado ;
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2. ANTECEDENTES

MARCO DE REFERENCIA.

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

Actualmente se imparten doce programas educativos que 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 Tecnolagicas en el
pais, cuyo modelo educativo estd basado en competencias y se distingue por ofrecer a sus
estudiantes: estudios intensivos cuatrimestrales, obtener una doble titulacién a nivel Técnico
Superior Universitario y a nivel de Licenciatura. El procese académico, con un 30% tedrico y 70%
practico, incluye dos periodos de estadias en los sectores publico y privado y, un amplio
pregrama de movilidad internacional. Esta formacién petencializa las cportunidades para
incorporarse inmediatamente al campo laboral, continuar estudios de posgrado o formar su
propia empresa.

De manera pemanente se establecen alianzas estratégicas a través de la firma de convenios de
¢olaboracidn con organizaciones, para coadyuvar a la formacidn integral de los estudiantes y asi
propiciar el intercambio académico, depertive y cultural e impulsar ia investigacién aplicada.
Respecto a la funcion de investigacién, la Universidad tiene cinco Cuerpos Académicos en
diferentes grados de consolidaci6n, reconocidos por el Programa para el Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP), los cuales manejan lineas de investigacion, innovacion y desarmollo
tecnolégico. Per otra parte, algunos los Profesores de Tiempo Completo estan registrados ante
el Sistema Nacional de Investigadores del CONACYT. Se tienen convenios para movilidad
internacional con Instituciones de Educacién Superior de 11 paises: Brasil, Bolivia, Canada,
Colombia, China, Espaiia, Estados Unidos de América, Francia, Paraguay, Perd, Portugal, que
permiten a nuestros estudiantes realizar una estancia académica en el extranjerg, como parte de
su formacién profesional. La calidad educativa es prioridad para esta Institucién; los Programas
Educativos han sido evaluados por organismos externos que pertenecen al Consejo para la
Acreditacién de la Educacion Superior (COPAES), asi como la acreditacion institucional, ante los
Comités Interinstitucionales para la Evaluacion de la Educacién Superior (CIEES). Cabe destacar
que también ha logrado consolidar un Sistema de Gestion Integral de conformidad con las
normas |SO 8001:2015, de la calidad; 14001-2015, Ambiental; 45001:2018 de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

La Institucién contribuye a atender la demanda de servicics de educacian superior en el sureste
de la entidad, para formar Técnicos Superiores Universitarios (T8L)) en Mercadotscnia,
Desarrollo de Software Multiplataforma, Contaduria, Automatizacion, Procesos Productivos,
Energia Solar, Criminalistica, Disefio y Animacidn Digital, /ngenieros en Desarrollo e Innovacion
Empresarial, Tecnologias de la informacién e Innovacion Digital, Ingenieria Industrial, Desarrollo
y Gestion de Software, Mecatronica, Nanotecnologia, Energias Renovables y Licenciaturas en
Enfermeria, Criminalistica, Innovacién de Negocios y Mercadotecnia, Contaduria, Terapia Fisica,
Salud Reproductiva y Parteria, Disefio Digital y Produccion Audiovisual y Médico Cirujano
Partero.

Calidad.

Es importante resaltar los atributos con los que nacié este novedoso modelo, ya que la
proliferacion de Universidades Tecnelégicas en el pals, en gran parte se debe a la accion de su
aplicacién y a los resultados que han arrojade en su conjunto.

Intensidad en el proceso ensefianza-aprendizaje, con el fin de buscar la optimizacién del tiempo
para formar, en un periodo de tres afios 8 meses, los recursos humanos requeridos por las
empresas, con la pertinencia de los planes y programas de estudio, los cuales fueron

Atchivo General del E_stado ;
Sisterna Bstatal de Archivos

Univizsidad Tecnologica de Tulancingo



a“E IULANc!NGO

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANMGINGD

Fecha de Emisién: 2023

estructurados con base en las necesidades reales de la planta productiva; bajo una flexibilidad
en las curriculas para poderse adecuar a los constantes cambios cientificos y tecnologicos,
mediante un esquema de autorregulacion que permite el cierre de carreras que no cumplan con
la demanda del sector productivo, y la apertura oportuna y acertada de nuevas carreras con las
que si se puedan cubrir las necesidades de la region; polivalencia, para que el estudiante logre
su incorperacion al mercado de trabajo en diferentes dambitos profesionales; y, la continuidad,
para que el estudiante tenga la posibilidad de seguir en forma permanente sus estudios de
especializacion.

En la calidad educativa es, sin duda, de vital importancia reflexionar acerca de los factores que
en ella concurren, es por ello que las categorlas de instrumentacion estan basadas en una
seleccion de ingreso, con un fuerte impulso al auto aprendizaje, bajo un cumplimiento estricto de
los programas, en una educacion integral y participativa, con un amplio apoyo académico, asi
como en un dinamico fomento a la investigacion aplicada, prestaciones de servicio externo y una
adecuada y oportuna certificacion. Por su parte, el aprendizaje es evaluado desde el punto de
vista sistematico, continuo, flexible, integral, regresivo y prospectivo.

Es en la docencia en la que nos hemos podido evaluar, al contar con indicadores proporcionados,
por la Ceordinacidn General de Universidades Tecnologicas y Politécnicas (CGUTYF), los que
han servide para buscar la excelencia, es asi como ubicamos areas de oporiunidad en los
apartados de matricula, reprobacion y desercién, en ios que se redoblan esfuerzos an el afan de
lograr que la eficiencia terminal mejore.

De manera especial se ha cuidado que los profesores de tiempa completo cuenten con posgrado,
apoyando a los que no lo tienen. Es asi como se espera que ¢l cuerpo académico logre también
elevar su calidad y por ende la del alumnade.

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

La comunidad universitaria asume el compromiso de trabajar con empefio y honestidad para
ofrecer educacion con calidad y pertinencia social que cumpla las expectativas del estudiantado
y partes interesadas, asegurandoe 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:

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

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

Fortalecer la formacién integral de los estudiantes.

Promover una cultura de integridad académica en la comunidad universitaria.

Realizar investigacién aplicada, desarrollo tecnolégico e innovacién que contribuya al
progrese de la region.

Mantener la operatividad de la infraestructura fisica y equipamiento.

Fertalecer la relacion con egresados.

Fortalecer la oferta de educacidn continua.

Establecer vinculacién con los sectores publico, privado y social.

Mejorar la gestion administrativa.

Mejorar |la capacidad académica de los educadores y formacidn del personal
administrativo.

Incrementar los servicios universitarios.
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LA MISION:

Formar personas integras, con conocimientos cientificos, tecnoldgicos y humanisticos,
habilidades, actitudes y valores que impulsen el desarrolio humano, en congruencia a sus
expectativas de vida, y que contribuyan al mejoramiento de la sociedad. Realizar investigacion
aplicada, desarrollo tecnolégico e innovacion que atiendan las necesidades de los sectores
publico, privade y social; en un marco de sostenibilidad, responsabilidad social y la preservacion
de las culturas.

LA VISION:

Ser una Institucién Pulblica acreditada local y globalmente por la calidad y pertinencia de sus
Programas Educativos, la competitividad, humanisme y ética de sus egresados. Reconocida por
sus aportaciones a la generacion, aplicacién del conocimiento, innovacién y transferencia de
tecnologia; para contribuir al desarrollo social y sostenibilidad de la region, Hidalgo y de México.

VALORES INSTITUCIONALES:

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

¥ Entorno cultural y ecoldgico: Los servidores publicos en el desarrollo de sus
actividades evitan la afectacién del patrimonio cultural de cualquier nacion y de los
ecosistemas del planeta; asumen una férrea voluntad de respeto, defensay preservacién
de la cultura y del medio ambiente, y en el ejercicio de sus funciones v conforme a sus
atribuciones, promueven en la sociedad la proteccién y conservacion de la cultura y el
medio ambigente, al ser el principal legado para las generaciones futuras.

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

v Igualdad y no discriminacion: Los servidores publicos prestan sus servicios a todas
las personas sin distincién, exclusién, restriccién, o preferencia hasada en el origen
étnice ¢ nacional, el cofor de piel, la cultura, el sexo, el género, la edad, las
discapacidades, la condicion social, econdmica, de salud o juridica, la religion, la
apariencia fisica, las caracteristicas geneéticas, la situacién migratoria, el embarazo, la
lengua, fas opiniones, las preferencias sexuales, la identidad o filiacion polltica, el estado
civil, la situacién familiar, las responsabilidades familiares, el idioma, los antecedentes
penales 0 en cualquier otro motivo,

v Interés publico: Los servidores pablices actuan buscande 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 publicos son gula, ejemplo y promotores del Cédigo de Etica
¥ las Reglas de Integridad; fomentan y aplican en el desempefio de sus funciones los
principios que la Constitucidn y la ley les imponen, asi como aquelios valores adicionales
que por su importancia son intrinsecos a la funcién plblica.

v Respeto: Los servidores pdblicos se conducen con austeridad y sin ostentacion, y
otorgan un trate digno y cordial a las personas en general y a sus comparieros y
compaiieras de trabajo, superiores y subordinados, considerando sus derechos, de tal
manera que propician el didlogo cortés y la aplicacién arménica de instrumentos que
conduzcan al entendimiento, a través de |a eficacia v el interés publico.

v Respeto a los derechos humanos: Los servidores publicos respetan los derechos
humanos, ¥y en el ambito de sus competencias y atribucicnes, los garantizan, promueven
y protegen de conformidad con los Principios de: Universalidad que establece gque los
derechos humanos corresponden a toda persona por €l simple hecho de serlo; de
Interdependencia que implica que lps derechos humanos se encuentran vinculados
intimamente entre si; de Indivisibilidad que refiere que los derechos humanaos conforman
una totalidad de tal forma que sen complementarios e inseparables, y de Progresividad
que prevé que los derechos humanos estan en constante evoiucién y bajo ninguna
circunstancia se justifica un retrocesa en su protegcion.

= Aechivo 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 estrecho vinculo entre la institucién y el desarrollo del entorno, para
contribuir al mejoramiento socioeconémico del estado de Hidalgo y del pals.

Los objetivos, metas y programas institucionales 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, ¥ que desde su integracion al sistema de educacién superior de México ha
empezado a ser reconocido en los diferentes sectores productivos del pais.

El modelo educative de las Universidades Tecnoldgicas se orientd para ofrecer a los estudiantes
que concluyeron su educacién media superior, una alternativa de formacion profesional que les
permitiera incorporarse en el corto plazo al trabajo productivo con el perfil que éstos requieren,
para ser mas competitivos a nivel nacional e internacional.

La operacion del modelo se concibi6 para ser implementado en kas siguientes vertientes:

Ensefianza tedrica orientada al aprendizaje de conocimientos cientificos, tecnolégicos vy
humanisticos.

Trabajos dirigidos para el analisis y sintesis en la solucién de problemas tedrico-practicos.
Ensefianza de métados instrumentales para desarrollar aptitudes técnicas.,

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

En este contexto vy para que el modelo cumpliera con su cometido, se establecié como condicidon
bésica sustentar su prestigio en la calidad de los estudios que se impartieran, asi como en la
efectividad de las acciones de vinculacion que se realizaran.

Se instituy6 la vinculacién con el sector productivo de bienes y servicios plblico, privado y social,
con el proposito de regular la pertinencia de los planes y programas de estudio, para que la
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 Educacién Superior:

“La educacion superior tecnoldgica tiene por objeto la formacion integral de las personas con
enfasis en la ensefianza, la aplicacidn y la vinculacién de las ciencias, las ingenierias y la
tecnologia con los sectores productivos de bienes y servicios, asl como la investigacion cientifica
y tecnolégica”.

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

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

En 2007 la UTT apertura la Unidad Académica de Santa Ursula, en el municipio de Huehuetla,
para atender la demanda de Educacion Superior de |a region Otomi Tepehua, considerada de
muy aita marginacian,

La Mision de la UTT es formar personas integras fomentando en ellos Ios valores de: Integridad,
Cooperacién, Equidad Social y de Genero, lgualdad y No Discriminacion, Inclusién,
Sustentabilidad, Compromiso con la Responsabilidad Social, Interculturalidad y Excelencia.
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Para el ciclo escolar 2023 se cuenta con una matricula de 2451 estudiantes.

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

CONTEXTO EXTERNO.

El municipio de Tulancingo de Bravo se encuentra entre los 2 mil 200 y los 2 mil 400 metros
sobre el nivel del mar (msnm), en las coordenadas 20° 04’ 53" de latitud norte y 98° 22’ 07" de
longitud peste. Cuenta con una supetficie 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
Acaxochitlén y Cuautepec de Hinojosa, al oeste con Acatlén y Singuilucan y al sur con Santiago
Tulantepec, De acuerdo a las cifras del ultimo Censo General de Poblacitén y Vivienda del
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI), actualmente el municipio de
Tulancingo cuenta con una poblacién superior a fos 151 mil habitantes, de los cuales 53 por
ciento son mujeres y 47 por ciento hombres, con una tasa de crecimiento superiores a 3.0 por
ciento anual, que lo ubica entre los municipios de mas rapido crecimiento si se considera que el
pals crece a tasas por debajo del 2 por ciento anual cuenta con 145 colonias, fraccionamientos
y localidades, con una cobertura de servicios basicos de agua potable y electrificacion de 93 y
87 por ciento, respectivamente. Las vias de comunicacion gue enlazan al municipio, tienen una
longitud de 42 .4 kildmetros, de los que 24.4 son vias federales y 18 carretera estatal. Unicamente
cuenta con tres kilémetros de camino rural,

Las principales vias que comunican a la ciudad son las Carreteras Federales nimero 130
(Pachuca-Poza Rica— Tampico) y la 132 (México-Teotihuacan—Tulancingo), que lo separa 105
kilémetros 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 come una ciudad de desting dentro del contexto
regional, al captar mas de 60 por cienfo de los viajes que se generan en el corredor México—
Tuxpan y Pachuca-Tulancingo. El municipio de Tulancingo de Bravo, juega un papel importante
por sus actividades comerciales e indusfriales y de interconexion con las ciudades del Golfo de
México y del centro del pais, por lo que se considera como un centro estratégico, por donde
cruzan bienes, productos y personas, generando una dinamica urbana importante, con fuertes
tendencias a la conurbacién y consolidacidn a nivel metropolitano.

En base al Decreto que determina la regionalizacién de Ios municipios del Estado Libre y
Soberano de Hidalgo de fecha 3 de noviembre de 2011 y que agrupa al Estado en 17 regiones,
Tulancingo de Bravo, cuenta con las siguientes vocaciones productivas: agroindustria, logistica,
distribucién, manufactura terminal, textil, 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 contribucion al Producto Interno Bruto (PIB) o a las
exportaciones, representar un nicho de generacion y conservacién del empleo, asi como la
creacion y sostenibilidad de las empresas.

£n la Region de Tulancinge (Cuautepec de Hincjosa, Santiago Tulantepec de Lugo Guerrero,
Singuilucan y Tulancingo de Bravo}, la poblacién econémicamente activa, esta integrada por 103
mil 536 habitantes, 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 v es la que mas predomina. (INEGI,
Censo de Poblacién y Vivienda 2010.). Especificamente en el Municipio de Tulancingo, existen
un total de 8881 Unidades Econémicas, siendo el comercio al por menor, la industria
manufacturera y los servicios de alojamiento temporal y de preparacion de alimentos y bebidas,
los mas predominantes. El total de Unidades Econdmicas establecidas en Tulancingo, emplea a
29,041 personas siendo ef 54.30% hombres y el 45.70% mujeres.
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La Universidad se encuentra en un momento en gue requiere un cambig en la manera de difundir
su oferta educativa, lograr cambios en la imagen visual que identifica a la institucién, pero sobre
todo en las estrategias que permitan comunicar de mejor forma las fortalezas y logros de la
institucion, respaldando el prestigio ganado en 23 afios de existencia.

Las tendencias del mercado actual: Del grupo de edad de entre 16 y 18 afios, s6lo 58% de los
jovenes recibe educacion 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 desercion también se debe a falta de orientacion y
motivacion para continuar y terminar este nivel educativo.

(Nimero de jovenes de bachillerato préximos a egresar de Instituciones de Educacion Media
Superior en ¢l estado de Hidaigo es de 103 mil 052 alumnos de cada 100 alumnos que egresan
del nivel medio superior, 68 se matriculan en la educacién superior universitaria y tecnologica
que es ofrecida por 38 instituciones.

Aproximadamente sélo el 44% de los alumnos de nuevo ingreso que la Universidad recibe
pravienen de la regién Tulancingo; la tendencia durante los tltimos afios ha sido a captar a los
alumnos de muy diverso niumero de instituciones y regiones.

Desde 2009 se ha ido captado cada vez mayor nimero de alumnos lo que se refleja en el
Crecimiento de la Institucion y que implica que la Universidad Tecnolégica de Tulancingo
mediante el Programa de Captacién Anual ha cumplido su meta.

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

Las universidades estan comprometidas a desempefiar un papel fundamental en el proceso de
desarrollo de México. En ellas se producen los principales insumos de la economia del Siglo XXI:
conacimiento y recursos humanos altamente calificados.

Son grandes los desafios que se tendran que afrontar para ampliar la cobertura educativa de
nivel superior, pues sélo pueden acceder a la universidad 1 de cada 4 jovenes mexicanos que
estan en edad de hacerlo.

Es por ello, responsable de impulsar la comunicacién externa a fin de promover los servicios y
la oferta académica y cultural de la entidad, realizar una estrategia de crecimients con calidad,
pricritaria con la comunicacion y proyeccién 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 objetivos, metas y programas institucionales. De éste se derivan:
la revision, el andlisis- evaluacion y en su caso, modificacion 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 y falta de inversiones, siendo este un elemento
importante gue articula la colocacién 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 ambifo de influencia,

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

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

Dicha zona es eminentemente industrial que se integra al corredor industrial del estado de
Hidalgo que parte de este lugar hasta la region de Tepeji del Rio colindante con el estado de
Querétaro, donde las inversiones se han generado de manera importante, este lugar puede
atraer mas inversionas y aprovechar los recursos humanos existentes en la regién; las empresas
siguen generando mano de obra calificada, eficiente, eficaz para producir con excelente calidad.
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Las instituciones de nivel medio superior buscan en sus egresados la continuidad de estudios
come un objetiva principal, los subsistemas Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Hidalgo (Cecyteh), Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica (Conalep),
Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo (Cobaeh), Bachillerato del Estado, Centro de
Bachillerato Tecnolégico Industrial y de Servicios (Cbtis), cobran mayor interés en buscar
espacios en Universidades Plblicas, hoy en dia la UTec es primera opcién en las carreras de
Enfermeria, Terapia Fisica y Criminalistica con ingresos de aspirantes seleccionados que cubren
el perfil adecuado.

La tendencia y el posicionamiento de la UTEC cada vez es mayor v la percepcion de las partes
interesadas la ubican ¢como una institucion de calidad y competitiva.

Et trabajo que dia a dia se realiza con las partes interesadas del contexto externo por citar: Sector
productivo, Instituto de Educacién Media Superior (|IEMS), medios de comunicacion, gobiernos
Federal Estatal y Municipal, proveedores, cultura, deportes y todos los que interactdan con los
intereses institucionales; la UTec siempre participa de manera constante, profesional y visible
para estar presente con todos los posibles clientes petenciales y con elle dar a conocer los
servicios que ofrecemos come institucion de calidad.

La UTec también tiene presente a la competencia, con andlisis de oferta educativa por 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 identificacion y comportamiento de la oferta
educativa del ambito de influencia con el propésito de orientar esfuerzos donde sea mas viable,
eficientando los resultados.

Podemos mencionar que hay en dia la UTec cuenta con un posicionamiento aceptable, mas sin
embargo |as carreras de ingenieria presentan dificuitad para integrar grupos; esta asimetria nos
compromete a disefiar estrategias que ayuden a fortalecer el ingreso a estos perfiles, observando
gue su crecimiento es menor.

A principics de 2018 se tiene el primer cambio de autoridades que representan a la Coordinacion
General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas, se impulsan varias metas que van afectar
el desarrollo de la universidad, como es el caso del incremento de programas educativos
acreditados por Censejo para la Acreditacion de la Educacién Superior (COPAES) o evaluados
por Comités Interinstitucicnales para la Evaluacién de la Educacion Superior (CIEES), en este
sentido la UTEC tiene que prepararse para la acreditacién de TSU en Contaduria, la Ingenieria
en Desarrclio e Innovacién Empresarial, la Ingenieria en Tecnologias de ia Informacion y
Comunicacién y las ingenierias del area electromecanica industrial bajo el marco de referencia
2018 de Consejo de Acreditacién de la Ensefianza de la Ingenieria (CACEL).
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3. OBJETIVOS.

Fecha de Emision: 2023.

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.

»  Facllitar 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;

»  Identificar ios documentos y expedientes con un cédigo vy un tltulo precisos que derivan
de las funciones y actividades especlficas de la dependencia o enfidad.

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

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

«  Facilitar |1a localizacion fisica de cada documento o expediente, para facilitar a fa vez, su
cantrol y manejo.
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4. PRELIMINARES

Fara la integracion del presente Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2023 de la
Universidad Tecnoldgica de Tulancinge, se realizo con base en lo establecido en la Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo, el Reglamento de |a referida Ley vigente en el Estado, y en
-los Lineamientos Generales para la Organizacién, Conservacion y Custodia de los Archivos
Publicos del Estado de Hidalge, asi como en las disposiciones locales y generales vigentes en
el estado, en materia de rendicion de cuentas, Transparencia, Acceso a la Informacion,
Proteccion de Datos Personales, archivos y anticorrupcion; todas vigentes en el ejercicio del
presente instrumenta.

PRINCIPIOS PARA LA ELABORACION DEL CUADRQ GENERAL
DE CLASIFICACION

En la elaboracidn del Cuadro general de clasificacién archivistica es requisito previo e
indispensable contar con un amgplio conocimiento de las atribuciones vy funciones del arganismo
gue genera los documentos de archivo. Ademas, en su formulacion se deben considerar;

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

Con base en |a estructura archivistica del fondo, seccién y serie como niveles basicos y sucesivos
en la elaboracion del Cuadro general de clasificacidn archivistica la metodologia se plantea a
partir de un fondo especifico y tendra como principios: la delimitacién, la unicidad, la estabilidad
y la simplificacién.

Delimitacién: El objeto del cuadro es determinar la clasificacién del fondo; es decir, de los
decumentos 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 archivo ni rompen !a unidad del fondo. El cuadro se concibe para clasificar
todos los documentos de archivo con independencia de su cronologia, desde la mas antigua
hasta la mas reciente.

Estabilidad: E} 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.

Simplificacién: 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.
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Fecha de Emisidm: 2023,

Conformacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
Universidad Techoldgica 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, jerarquizacién y codificacion, categorias de
agrupamiento estables, Onicas, delimitadas, universales y flexibles.

» IDENTIFICACION

Consiste en identificar los elementos que apoyen la formulacion de categorias de agrupamiento.
De acuerdo con un sistema funcional de clasificacion, en el estabiecimiento de las categorias de
agrupamiente debe contemplarse:

FUNCIONES COMUNES: se identifican con una “c”, son acciones administrativas que sirven de
apoyo para el gjercicio 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 identificacidn de las funciones comunes y sustantivas ayuda a reconocer plenamente las
areas generadoras de informacién de la Universidad Tecnolégica de Tulancingo, estas estan
sustentadas en las siguientes Leyes y Reglamentos:

- Ley Orgénica de la Administracién Publica para el Estado de Hidalgo.

- Decreto de Creacidn de la Universidad Tecnolégica de Tulancingo.

- Estatuto Organico de la Universidad Tecnol6gica de Tulancingo.

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

Para tal efecto, en esta institucién, se llevé a cabo una reunidn previa donde se analizaron las
funciones por area y departamento. Permitiran la deteccién e identificacion de atribugiones y
funciones a partir de las cuales se formaran categorfas de agrupamiento que integraran el Cuadro
de clasificacion,

En la Universidad Tecnolégica de Tulancingo, se identificaron las funciones y atribuciones de
cada unidad administrativa, considerando la Ley Orgénica de fa Administracion Publica para
el Estado de Hidalgo, publicada en el Periédico Oficial del Estado, el 21 de diciembre de 2022,
€l Decreto de Creacion de la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo, publicado en el
Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, el 23 de junio de 2014, asi como la normatividad
especifica en la materia de las areas, con dicho marco juridico y legal, vigentes en el ejercicio
2023, 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 gjercicio,
correspondiente a Rectoria, por los cambios en la Estructura Qrganica validada aplicable al
2023.

En atencidn a lo anterior, se identificaron las funciones, atribuciones y competencias de cada
unidad administrativa y/o 4rea generadora, integradas en la Estructura Organica, guedando
registrada y validada por la instancia competente en el Poder Ejecutivo en el afio 2022,
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Fecha de Emision: 2023.

mediante el oficio nimero SEPPE/CISCMRDE/762/2022 de fecha 29 de noviembre de 2022,
vigente para el ejercicio 2023.

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

+ JERARQUIZACION

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

La participacion 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 fa existencia de una estrecha relacién entre lo que es objsto de una aceién institucional
o social, y los documentos de archive que sustentan y dan validez al trabajo institucional.

En la Institucion, el presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica se elabora de acuerde
con las actividades académicas y administrativas, atendiendo a la estructura de clasificacion
archivistica correspendiente a fondo, seccitn y serie documental.

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

En fa Universidad Tecnolégica de Tulancingo, con base la Ley Organica de la
Administracién Publica para el Estado de Hidalgo, publicada en el Periadico Oficial del
Estado, el 21 de diciembre de 2022, e] Decreto de Creacidn de la Universidad Tecnolégica
de Tuiancingo, publicado en el Periddico Oficial del Estado de Hidalgo, el 23 de junio de 2014,
asi como la normatividad especifica en la materia de las areas, con dicho marco juridico y legal,
vigentes en el ejercicio 2022, se actualizd la Cédula de Alineacién de Funciones 2023 de
Rectoria, debidamente autorizada en la Estructura Organica, quedando registrada y validada
por la instancia competente en el Poder Ejecutive en el afio 2022, mediante el oficio numero:
SEPPE/CISCMRDE/762/2022 de fecha 29 de noviembre de 2022, iguaimente se encuentra
vigente para ¢l ejercicio 2023.

La Cédula de Alineacion de Funciones del ejercicio 2023, refleja ias actividades ejecutadas,
asi como las evidencias documentales generadas por las areas autorizadas, en cumplimiento a
sus funciones, atribuciones y competencias legalmente conferidas, atendiendo a la
obligatoriedad constitucional de documentar todo acto.

En consecuencia, las unidades administrativas y dreas generadoras han identificado las
secciones y series camunes, asi como sustantivas, con el fin de realizar la adecuada clasificacion
y cadificacion de los expedientes generados en el presente afio, resultando en 12 Secciones
CGomunes que integran 70 series y en 4 Secciones Sustantivas, que integran 19 series las
cuales estan enlistadas en los apartados 6. Funciones Comunes y Sustantivas, y el 9. Cuadro
General de Clasificacién Archivistica del presente instrumento. :

Las Cédula de Alineacion de Funciones del ejercicio 2023, 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 Tecnolégica de
Tulancinge.

o CODIFICACION

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

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

A la codificacién se le interpreta como la clasificacién archivistica en sf misma, y no como la
imagen y representacion de cifras o simbolos (cédigos), de tal forma que éstos, por si solos, no
son 1a solucién a los problemas de la clasificacién. Incluso existen sistemas de clasificacion que
toman como base distintos codigos o simbolos (decimal, sectorial, numérico simple, etc.) y
pierden de vista que, en archivistica, la asignacién de un céodige se realiza hasta después de
identificar y jerarquizar las categorias del agrupamiento documental.

Agignar un cédigo permite sustituir el nombre propio o titulo de la categoria de agrupamiento
para fines de abreviatura o identificacion, y denotar la importancia del propio cédigo para sostener
y controlar el lugar ocupado por la categoria de agrupamiento. La utilidad del c6digo es una
condicién necesaria para el funciocnamiento del Cuadro General de Clasificacidn Archivistica que,
al relacionarse con el orden y distribucién que observan las categorias de agrupamiento dentro
del propio cuadre, propicia su adecuada sistematizacién y ubicacién que hace mas claro el tipo
de relaciones documentales e interconexiones que se establecen entre si. Resulta indispensable
que la codificacién sea una seleccion cuidadosa del tipo de claves o cédigos a utilizar; es
importante que el tipo de codificacién seleccionado sea de facil manejo, logico, accesible y
aplicable a las categorias de agrupamiento, asi como su utilizacién para identificar los
documentos. La seleccidn del tipe de codificacion mas apropiada dependera, basicamente, de la
forma en que aparecen las categorias de agrupamiento al final de las etapas de identificacién y
jerarquizacién.

El sistema de clasificacion serd por funcidén y actividad, ya que con frecuencia las mismas
funciones administrativas y operativas continltan a pesar de los cambios en la esiructura
administrativa.

El sistema de codificacion utilizado es alfanumérico; estd compuesto por ndmercs y claves
utifizadas en cada unidad administrativa que representa el expediente,

wsanessaress Archivo General del Estado 17
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Estructura de la Codificacion.

Fecha de Emisién: 2023.

Fondo Universidad Tecnologica de UTT
Tulancingo
Guion Separador -
No de Area Nimero de Area Generadora 04+
Generadora* correspondiente
Seccién Numero de seccion 3c.
Comiin correspondiente indicado con la
letraC
Serie Numere de serie 7
carrespondiente
Diagonal Separacion !
Nimero de Ordenacion que se e da a los 01
Expediente expedientes segun sea el caso
Legajo LEGAJO: En caso de ser ]}
necesario, los expedientes que
excedan los 3 cm de grosor
tendran que ser divididos en
partes iguales (legajos),
observando los mismos
elementos de identificacion, y el
numero que ie corresponda a
cada division {(ejemplo 1, 11, I,
IV, V).
Guion Separacioén -
Ano de indicarlo con los cuatro digitos 2023
Apertura

Ejemplo de codificaciéon comiin:

Q AREA GENERADCRA

HE BE RN DM RAPACKH SOk Scll DRy
S e il riwrata oy m yin wsbwang. OO W

SECCION
SERIE
NO. DE EXPEDIENTE
LEGAID

UTT-04*3C.7/01 | -2023

\

AR F APFRTURA

A
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Fecha de Emisién: 2023.

Ejemplo de codificacién sustantiva:

\

ARG DE APERTURA

FONDO

SERIE
NO DE EXPEDIENTE

L -H_I‘T"‘; )

UTT-04*15.1/01 | -2023
7

PR

e s ceban deta SR anine cade caraniar
S iy rezparinr of rrimere da l swris vo subsere, ofresturde § PRds w0,

SEGUNDA ETAPA

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

Dentro de la segunda etapa, correspondiente a la instrumentacién del Cuadre General de
Clasificacion Archivistica (CGCA), se dio continuidad a los procesos previamente estabiecidos
mediante el replanteamiento de la planeacion del CGCA 2023, a fin de realizar las modificaciones
pertinentes conforme a la estructura organica autorizada mediante el oficio
SEPPE/CISCMRDE/762/2022 de fecha 29 de noviembre de 2022. En este sentido, se llevd a
cabo la elaboracion 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 Alineacion de Funciones (CAF) y en apego a lo dispuesto en el citado decreto.

Como parte del seguimiento, se mantuvo una coordinacion constante con el Archivo General del
Estado de Hidalgo, asistiendo a la entrega de avances y atendiendo oportunamente las
observaciones y correcciones emitidas, con el objetivo de dar cumplimiento a los requerimientos
establecidos. Posteriormente, se trabaj6 en la integracién de las series comunes y, de manera
subsecuente, en las series sustantivas, para lo cual se realizé una planeacidn y reestructuracion
acoerde a las actividades propias de la institucion.

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

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

Archivo General del Estado 19
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Fecha de Emision; 2023,

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

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

El presente documento una vez que responda a la validacién, se procedera a darlo a
conocer mediante memorandum a toda la comunidad universitaria para que conozca los
puntos mas importantes que se manejaran en la administracién de sus archivos y toda
la documentacién que manejan, el cual seréd enviado via correo electrénico de la cuenta
oficial correspondiente al Titular del Area Coordinadora de Archivos, asi mismo serd
publicado a través de la pagina oficial de la Universidad Tecnolégica de Tulancingo,
hitps:/Aransparencia.utectulancingo.edu.mx/archive/ en el "apartado 48 rubros™ en la
fraccidn XLV del Portal de Transparencia.

s  ACTUALIZACION:

Se actualizan las siguientes unidades y dreas generadoras con base en la validacién de la
Estructura Orgénica;

weersese Archivo General del Estado 20
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Fecha de Emision: 2023,

ﬁ\reas Generadoras

CGCA 2022:

1. Rectoria de la Universidad Tecnoldgica de Tulancingo

CGCA 2023:

1. Sin cambios

2. Departamento Juridico

2. 3incamblos

3. Departamento de Sistema Gestion Integral de Calidad

3. Sincambios

4. Direccion de Planeacidn y Evaluacidn

4. Sin cambios

5. Secretaria Acaddmica

5. Sin cambios

6. Direcclén de Vinculacion y Extensién Universitaria

&. Sin cambios

7. Direccidn de Administracion y Finanzas

7. 5in cambias

8. Departamento de Servicios Escolares

8. 5in cambios

§. Departamento de Sistemas y Soporte Técnico

9. 5in cambias

10. Direccidn Académica Area Electromecanica-Industrial

10. Direccidn Académica Area Electromecénica-Industrial cambia de
nombre a Direccidn del Area Electromecénica Industrial

11, Direcci6n Académica Areo Econdmico-Adminsitrotiva y
Tecnofogias Digitales (Furcianol)

11. Direccion Académica Area Fcandmice-Administrativa y Tecnalogias
Digitales combia de nombre a Direccion del Areo Econdmico-
Administrativo y Tecnologfas Digitales

13. Coordinacidn de Biblioteca (Funcianal]

13. 5in cambios

14, Departamento de Servicios Estudiantiles

14. 5in cambios

15, Departamento de Gestidn Empresarial

15. Sin cambios

16. Entidad de Certificacidn y Evaluacidn [Funcional

16. Sin cambios

17. Departamento de Educacidn Contlhya

17. 5in camiros

18. Departamento de Movilidad Internacicnal (Funcional)

18. Sin cambios

21. Departarnento de Servicios Médicos

21, Sincambios

22. Departamento de Comunicacién Social

22. Comunicacidn Social {funcional)

23. Departamenta de Recursas Materlales

23. Sin cambios

24. Departamenta de Presupuesto

24, 5in cambios

25, Departamento de Recursos Humanos

25. Sin cambios

16. Departamenta de Contabilidad

26. Sin cambios

27. Departamento de Mantenimiento

27.5in cambios

29. Departamento de Tutorias

29, 5in cambios

31. Coordinacidn de Enfermeria {Funcipnal)

31. Sin cambios

32. Coordinaclén de Terapia Fisica {Funcional)

32. 5in cambios

33. Direccidn Académica Areg de la Salud, Coordinacion de

33. Direccidn de fu Licenciatura en Criminelistica y Unidad Académico de

Criminalistica (Funcional) Santa Ursula, Coordinacion de Criminoiistice (Funcionai)
34, C?ordlna cign de Salud Reproductiva y Parteria 14, Sin cambios
(Funcicnal)

35. Coordinacidn de ldlomas {Funcional)

35. sin cambios

36. Departamento de Actividades Culturales y Deportivas

36, Sin cambios

a7. Unidad de Desarrollo Innovacidn y competitividad da
Empresas UDICE (Funcionai)

37.5In cambios

38, Departamento de Evaluacidn, Desarrollg y Fermacion

38. Departamentn de Bvaluacidn, Besarrollo y Formacign Docente
cambia de nombre a Departamento de Desarrollo Académico y Calidad

Docente
Educativa
42 42, Departamento de Programa Educativo
a3 43, Departamento de Evaluacién Institucional y Proyectos Especiales

Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES.

Fecha de Emisién: 2023,

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

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

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

Elaborar y someter a consideracion del titular del sujeto obligado, el Programa Anual;

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

Coordinar las actividades destinadas a la modernizacidén y automatizacion de los
pracesos archivisticos y a la gestidn de documentos electrénicos de las areas operativas,;

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

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

Coordinar, con las argas ¢ unidades administrativas, las politicas de acceso y la
conservacidn de los archivos;

Coordinar la operacién de los archivos de framite, concentracion e histérico, de acuerdo
con la normatividad;

Autorizar |a transferencia de los archivos cuando un area o unidad del sujeto obligado
sea sometida a procesos de fusion, escision, extincidén o cambio de adscripcidn; o
cualquier modificacion de conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

Las que establezcan las demas disposiciones legaies aplicabies y la normatividad interna
de cada sujeto obligado.

Las areas de correspondencia son responsables de la recepcidn, registro, seguimiento y
despacho de la documentacion para la integracion de los expedientes de los 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 cbligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacién
de dichos responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Cada &rea 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 localizacion y consulta de los expedientes mediante la elaboracién de los
inventarios documentales;

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

wearsmes Aechive Genetal del Bstado 2
istema Estatal de Archivos



a“E IULANCINGQ

UNIVERSIDAD TECHULOGICA DE TULANCINGD

Fecha de Emisidn: 2023

s Colaborar con el area coordinadera de archivos en |a elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley y demas disposiciones reglamentarias;

» Trabajar de acuerdo con los criterios especificos y recomendaciones dictados por el area
coordinadora de archivos;

* Realizar las transferencias primarias al archivo de concentracién; y
» Las gue establezcan las disposiciones juridicas aplicables.

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

Cada sujeto obligado debe contar con un archivo de concentracion, que tendra las siguientes
funciones:

e Asegurar y describir los fondos bajo su resguarde, 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 disposicidn documental;

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

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

» Promover la baja documental de los expedientes que integran las series documentales
gue hayan cumplide su vigencia documental y, en su caso, plazos de conservacién y que
no posean valores histdricos, conforme a las disposiciones juridicas aplicables;

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

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

+ Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencia
secundaria, en los términos gue 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 elaboracién;

» Realizar la transferencia secundaria de las series documentales que hayan cumplido su
vigencia documental y posean valores evidénciales, testimoniales ¢ informativos al
archivo histérico del sujeto obligado, o al Archive General del Estado, segun
corresponda, y

s Las que establezca el Consejo Estatal y 1as disposiciones juridicas aplicables.

Las funciones deberdn apegarse a fa normatividad aplicable en materia de archives, Los

responsables de los archivos de concentracidn deben contar con los conocimientos, habilidades,
competencias y experiencia acordes a su responsabilidad; de no ser asi, los titulares de los

T Achivo General del Bstado &
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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 obligades contaran con un archivo 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 pablico, asi como difundir el patrimonio
documental;

Establecer los procedimientos de consuita de los acervos que resguarda; Ley de
Archivos para el Estado de Hidalgo. Instituto de Estudios Legislativos.

Colabarar con el area coordinadora de archivoes en la elaboracion de los instrumentos de
control archivistico previstos en esta Ley, asi como en la demas normativa aplicable;

Implementar politicas y estrategias de preservacién que permitan conservar los
documentos histdricos y aplicar los mecanismos y las herramientas que proporcionan las
tecnolédgicas de informacién para mantenerlos a disposicién de los usuarios, y

Las demas que estabiezcan 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 sujete
obligado tienen la obligacién de establecer las condiciones que permitan la capacitacién de los
responsables para el buen funcionamiento de los archivos.

Agqui se estableceran las politicas scbre la administracion de los documenios generados por la
institucion.

Las siguientes son politicas recomendadas que permitirdn una adecuada administracién
documental;

1.

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

El presente Cuadro General de Clasificacién Archivistica se actualizara anualmente.
Las &reas generadoras deberan notificar al Titular del Area Coordinadora de Archivos

cualquier modificacidn al Cuadro General de Clasificacién Archivistica mediante propuesta
formal en oficio.

sressnce Archivo General del Bstado .
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6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS.

CLAVE
1C
2¢
3C
4C
5C
6C
7C
8C
9C
10C
11C
12C

CLAVE
18
28

35

45

Fecha de Emision: 2023,

SECCIONES
LEGISLACION

ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCIEROS

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

SECCIONES
PROCESO DEL CONSEJO DIRECTIVO
PROCESO EDUCATIVO

VINCULACION EDUCATIVA

SERVICIOS DE APOYO ESTUDIANTIL

wurues Archivo General de} Estado
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Fecha de Emision; 2023

7. MARCO JURIDICO

NORMAS JURIDICAS QUE REGULEN EL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION

Fecha de
publicacidn en el
Dencminacion de la norma DOF u otro medio
oficial o
institucional

Uttima reforma (en su
caso}

Nombre de la
disposicion

FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos

Constitucion . 05/02M817 1711112022
Mexicanos

Codigo Codige Fiscal de la Federacion 31121981 1211172021

Ley General de Educacién 13/071993 30/09/201%

Ley General de Archivos 15/06/2018 19/01/2023

Ley Federal de Pracedimienta Administrativo 18/05/2018 18/15/2018
y =

Ley ey General de Cantabilidad 31122008 30/01/2018
Gubemamental

Ley Ley ) _Gengral de Responsabilidades 1810722016 271212022
Administrativas

Ley Ley Federal de Responsabilidades de 18072016 1810712016

Senddores Pablicos

Federal de Proteccion de Datos Personales
L . . .
ey en Posesidn de Sujetos Chligadas 26/n72017 26/b1/2017

Ley General de Acceso a las Mujeres a una

Ley Vida Libre de violencia a1/b272007 01/06/2021
General de Proteccion de Datos Personales

Ley en Posesidn de Sujetos Obligados OO 24104/2019

Ley Ley Federal del Trabajo 018041970 271 2/2022

Ley General _de T‘rar?sparencia y Acceso a la| 09/05/2016 20/05/2021
Infarmacién Pdblica

Ley Leydel Impuesto al Valor Agregado 201219878 12112021

Ley General de Mejora Regulatoria 18/056/2018 3MM02018
de Adquisiciones, Amendamientas vl

Ley Sendcios del Sector Plblico ORIOLED00 20202
de la Leyde Adquisicianes, Arrendamientos

Regfamento y Senicios del Sector Piiblico 28/05/2009 30/03/2015

Ley para la Cocordinacién de Educacién Superior] 2911211978 2310/2016
Plan Nacional de Desarrollo 150312019 01/05/2019

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

Ley General de Educacion Superior 30/09/2019 2021

Ley Orgdnica de la Adminisfracién Publica 2011211976 Sin reforma
Federal

mermocrieses Apchive General de] Estado 26
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Nombre de la
disposicion

FEDERAL

Denominacion de la ngrma

Eecha de Emisi6n: 2023

Fecha de
publicacién en el
DOF u atro medio

oficial o

institucicnal

Ultima reforma [cnsu
caso)

Ley Federal df’ Presupuesto y Responsabilidad 30/03/2005 Sin reforma
Hacendaria
Ley Federal de Competencia Economica 23/05/2014 Sin reforma
Ley de CONAHCYT 05/06/2002 20/05/2014
Ley Regla.mentarla dl?l Art. 5 Constitucional en 26/05/1945 1910122018
materia de prafesiones
Ley Ley Federal ~de  Presupuesto ¥ 551435006 2710212022
Responsabilidad Hacendaria
ley de Impuesto Sobre la Renta 30M12/1964 1211142021
Ley de Profesiones Federal 26/05/1945 19/01/2018
del Instituto de Seguridad y Sendcios .
L
d Sociales de los Trabajadores del Estado SOAZASSS Sin reforma
Ley de Regls.tro Pablico de Organismos 231 12011 201072013
Descenlralizados
Ley Federal de austeridad republicana - 18/11/2019
Oficial Mexicana de la Secretaria de Salud
Norma para el Senicie Social NCM-10 Campo - 2012
Clinico
Nommas Generales de Bienes Nacionales 2010572004
Reglamento de Mavilidad 2015 Sin reforma
Reglamento de Becas 2015 Sin reforma
Lineamientas de CIFRHS de |2 OTAF 14/08/2018 Sin reforma
Lineamientos de CIEES 2016 Sin reforma
Oficial 01¢ Préactica de Enfermeria del
Norma Sistema Nacional de Salud : 2013
RPBE 087 MNomma Oficial Mexcana
Norma Requisitos para la separacién, envasado V| - 2002
almacenamiento de residuos peligrosos
Oficial 038 Educacién en Salud Criteries
para la atencidon medica Campos Clinicos
N ] . ) - 2000172017
SIS en la Presfacién del Senicio Secial en 01720
Enfermeria
para aciualizar el inventario conforme al
. . sistema de contabilidad gubemamentat
HEamicTitos referenta al articulo 19 de la Ley General de B S1/AZ2008
Contabilidad
Manual de Procedimientos de la DGUTyP - 01/02/2018
Maroo‘ Non‘nahvp de las Secretaria de : 301212619
Relacienes Exteriores
Nomma N03§ Fe?ctor&fs de. RmsgoIPf;ucosocnal a.n el A 2311002018
trabajo, idenfificacidn, andlisis y prevencion
por el que se emiten las Reglas especificas
Acuerdo del Registro y Valoracion del Patimonio Zinzizon7

Universidad Tenoldgicn de Tulancingo
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Nombre de |2
disposicicn

FEDERAL

Reglas

Denominacién de la norma

de Registra y Valoracién del Patrimenio
{Elementos Generales)

Fecha de Emision: 2023,

Fecha de
publicacionen el
DOF u otra medic

cficial o

institucional

Ultima reforma (en su
caso)

- 08/08/2013

Parametros de Estimacién de Vida Ut

- 27TM212010

Lineamientos

para el registro auxiliar sujeto a inventario
de bienes arqueolégicos, aristicos e
histéricos bajo custodia de los entes
pubficos

- 156/06/2012

Noma

NEIFGSP 015 para el registro contable del
activa fiio

- 0112/2017

Codigo

de Etica del Evaluador de Competencias

- 2014

Reglas

Generales y criterios para la integracion V|
operacion  del Sistema Nacional de
Competencias

- 271172000

Manual

para la atencién de la Operacion de ECE v
Excelencia en el Sendcio a usuarios de PS
extemao

- i7/10/2016

Manual

de Identidad Institucional Red conocer def
prestadores de servicios

- 01032010

Lineamiantos

para la Uilizacibn de Campos clinicos V]
areas de Afencion a la Salud para
Actiidades Educativas de Enfermeria I

- 01/02/2000

Lineamientos

Generales para la operacidn del Prograrnal
Nacional de Sendcio Social de Enfermeria
en el Sistema Macional de Salud

- 01/02/2005

Guia

para evaluar planes y Programas de
Estudic para la apertura de Carreras del
area de la Salud

— 24/10/2019

Criterios

Esenciales para Evaluar _Planes ¥l
Programas de Estudio de las Licenciaturas
en Enfermeria

- 24M10/2019

Gula

de los Criterios Esenciales para evaluar]
planes y pregramas de estudio de la
Licenciatura en Parteria

- 2020

Guia

de los Criterios Esenciales para evaluar
planes y pregramas de estudic de la
Licenciatura en Fisioterapia

- 2020

Entornes Habilitantes para una experiencia
positiva durante la atencion integral de la
Salud Matermna y Perinatal

- 2020

Politicas

para la implementacién de los Consejos de
Vinculacion y Pertinencia del subsistema de
Universidades Tecnolbgicas 2012

- 2012

mesremssmeninins Ryohivo General del Estado 28
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Nombre de la
disposicién

Deneminacion de la norma

Fecha de Emision: 2023,

Fecha de
publicacion en el
DOF u otro medio

oficial o
institucional

Ultima reforma {en su
caso}

Constitucitn Consfitucién Politica del Estado de Hidalgo 3171071920 07/03/2023
Organica de la Administracion Pablica para

Ley el Estado de Hidalgo | 2111172021 21122022

Ley dF._‘ Entidades Paraestatales del Estado de 29/07/2013 311212015
Hidalgo _

Reglamento de la Ley df-‘ Entidades Paraestatales del| 02/04/2018 Sin reforma
Estado de Hidalgo

Ley de Educacién para el Estado de Hidalgo 10/03/2014 11/08/2018

Ley de Archivos para el Estade de Hidaigo 18/11/2019 18112018

Reglamento de |la Leyde Archives del Estado de Hidalgo 24122007 1711172016
de Transparencia y Acceso a la Informacidn|

Ley Pablica Gubernamental para el Estade de 04/05/2016 28/07/2021
Hidaigo
de Proteccién de Datos Personales en

Ley Posesion de Sujefos Obligades para el 240712017 13/09/2021
Estado de Hidalgo
de Presupuestos y Contabilidad|

Ley Gubermamental del Estado de Hidalgo e fReetis
de Responsabilidades Administrativas del

L

ay Estado de Hidalgo 09/08/2022 09/08/2022

de Adquisiciones, Arrendamientos yl

Ley Sendcios del Sector Piblico del Estade de 140972015 21411072022
Hidalgo
de la Leyde Adquisiciones, Arrendamientos

Reglamento ¥ Senicios del Sector Publico del Estado de 231172015 31122017
Hidalgo
de Responsabilidades de los Senvidores

Ley Piiblicos para el Estado de Hidalgo OE1OCASES SHZZONF

Ley de Bienes del Estado de Hidalgo 25/03/1991 31212016
Entrega-Recepcion  de los  Recursos

Ley Publicos del Estado de Hidalgo 1SHEERTS e
de los Trabajadores al Senicio de los
Gobiemos Estatal y Municipales, asi como

Ley de los Organismos Descenfralizados del STHZHSSE 0gueiza04
Estado de Hidalgo

Ley dm? Mejora Regutatoria para el Estado de 1710712017 2021
Hidalgo

Ley Dlsmpllpa Flnanggr_a de las Entidades 27/04/2016 Sin reforma
Federafivas y Municipios

Loy dg Ceordinacién Fiscal para el Estado de 30121989 31M 22021
Hidalgo
de fomento y Promocion al Emprendimiento .

Ley del Estado de Hidalgo 14412/2015 Sin refarma
de fomento y Desamolio Econémico para el .

Ley Estado de Hidaigo 311242007 3in reforma

Ley t:l?d::;:eamon y Prospectiva del Estado de 211212016 Sin reforma

Universidad Teenoldgica de Tulancings

Archivo Genera! de! Estado 2

Sistema Estatal de Archivos
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UNIVERSIDAD TECHOLOGICA DE TULANCINGD

Nombre de la
disposicion

Ley

Denominacion de la norma

Cultura del Estado de Hidalgo

5

Lo o

Fecha de Emision: 2023,

Fecha de
publicacion en ef
COF u otro medie

oficial o
institucional

Ultima reforma (ensu
Caso}

310772018 Sin reforma

Ley

Cigncia Tecnolégica e Innovacion del
Estado de Hidalgo

311212007 Sin reforma

Ley

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

3122015 3in reforma

Ley

General de Acceso de ias mujeres a unal
vida libre de violencia para el Estado de
Hidalgo

31122007 Sin reforma

Cédigo

Cadigo Fiscal del Esfade de Hidalgo

301122000 J1H 22021

Ley

de fiscalizacién superior y de Rendicién de
cugntas de la Auditoria Superior det Estadao

100712017 31/03/2023

Ley

de Presupuesto y Contabilidad del Estado
de Hidalas

271012014 Sin reforma

Ley

de ingresos del Estado Libre y Soberano de
Hidalge para el Ejercicio Fiscal del afip)
2023

311272022 31122022

Ley

de Becas del Estado de Hidalgo

221042013 Sin reforma

Ley

Estatal del Procedimiente Administrativo
para el Estado de Hidalgo

30M2/2002 211012022

Ley

de ejercicio Prefesional para el Estado de
Hidalgo

21/12/2001 Sin refarma

Ley

del Sistema Estatal
Hidalgo

Anticorrupcién de

16/07/20170 01/09/2021

Plan

Estatal de Desarrollg

010412018 Sin reforma

Programa

sectorial de Educacion del Estado de

Hidalgo

D6/07/2020 Sin reforma

Objetivos

de Desarrolle Sostenible Agenda 20-30

2015 Sin reforma

Lineamientos

para la celebracion de las sesiones de los
organros de gobiemo, las asesorias
técnicas y aquellas que deban realizarse
para la rectoria del poder ejecutivo de los
organismos  descentralizados  de  la|
Administracién Puablica del Estado de
Hidalgo

- Sin reforma

Ley

de Presupuesto ¥ Contabilidad
Gubernamental del Estado de Hidalgo

27102014 21/10/2022

Lingamientos

para la elaboracién del Catalogo de Bienes
Inmuebles que permita la interrelacién
automatica con el clasificador por Chjeto del
Gasto yla Lista de Cuentas

31122008 Sin reforma

Acuerda

por ¢l que se determina la norma para
establecer la estructura del fermato de la
relacion de bienes que componen el
pairimanio del ente publico

- 07/072011

Disposiciones

en Materia de Recursos Materiales
Sendcios Generales

- 164072010

Clasificador por objete del gasto

- 2023

t—
X
)
-

ica de Tl

Archivo General de} Fstado
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UNIVERSIDAD TECNCLOGICA DE TULANGINGD

Fecha de Emisidn: 2023,

Fecha da
puhblicacién en el
Deneminacion de la norma DOF u otro medic

Ultima reforma {ensu
caso)

Nombre de la

disposicién -
oficial o

institucional

INTERNO

de Coordinacion para la creacion, operacidnj
Convenio y apoy financiero de la Universidad 1995 Sin reforma
Tecnoldgica de Tulancingo
Decreto de.(?reacmn. modificatorios, de reformas vy 06/05/1955 2310612014
adiciones
Acuerdo Ql{e co.ntlene el E'st.atuto Orgénu‘:o de la 2241112022 Sin reforma
Universidad Tecnolagica de Tulancingo
de estudiantes de la Universidad
Regl ta i
eglamen Tecnolégica de Tulancingo 10/09/1995 Sin reforma
g de Efica de la Administracién Publica del
Codigo Estado de Hidalgo 2811120186 23/1112017
Cédigo de condut_:ta de la Universidad Tecnolégical 2011012012 Sin reforma
de Tulancinga
General sobre Bienes Muebles Propiedad
Normas de la Universidad Tecnolégica de 23/05/2011 Sin reforma
Tulancingo
Ley del Periodice Oficial del Estado de Hidalgo 10/03/2008 19/04/2021
que modifica al Comité de Adquisiciones,
Amrendamientos y Sencios del Sector .
Acuerdo . . A .
Piblico de Universidad Tecnolbgica de UEEEOCS Sin reforma
Tulancingo
de Biblioteca de la Universidad Tecnolagica .
Regl ]
eglamento de Tulancingo 11/02/2014 Sin reforma
Programa Institucional de Desarmallo de la Universidad| 03122018 Sin reforma
13/071905 Sin reforma
Reglamento de Ingres ¢ de Promocién y permanencia del
30/06/1905 Sin reforma
. i 13/07/1905 Sin reforma
Conwvenio Especifico para la asignacion de Recursos
13/07H905 Sin reforma
13/0711905 Sin reforma
Manual Administrative de aplicacion general en maieg
13/0711905 Sin reforma
. 13/071905 Sin reforma
Cuotas y Tarifas del Organismo Descentralia
13/07H905 Sin reforma

wermeersese Apchiv Geperal del Estado g
Sistema Estatal de Archivos
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UNIVERSIDAD TECHOLOGICA DE TULANCINGD

8. ORGANIGRAMA.

Secatana Tecnics de o CISCHRGE

Pachucs dw Seto, Hgo . 39 de noviembie de 2022,
Oficio Ho, SEPPEMCISCMRDE67/2022

Mtro. Jusé Antonio Zemors Guido
feciar oo la Undverabdadt Vacneldges do Tulancingo
PRESENTE

En seguimiento & su comunicacitn media e oficios Ko, R/SF92022 me poemite comuniarle Guo
UNA YEX ravisada y shalizads by informacidn reciieda e osta Secretaris Técnica de ta CISCMRBDE
referente a 1y Estructurs Cregdndens de to Univorsded Tecnalégica da Tulncinge., asta queds
Rogisiracs y Pra Vakdada.

Cabe destacar que dicha Estructura Grglinics Pre vahdada, debers sar presantada onte af
Qrgono de Gonigrns corretpondisnte para su untobacién, para cbtenti ks Vabdecidn Final por
la Comisidn Interng de Saguirmients y Cumphmients s las Mod:das do Racionnhddad, Disciplios v
Eliciencu caf Casto PObRco [CISCMRDE}

Esimpaitante conmidenar qus wna vl publicads 3 refsamazta Loy Qrgdnkes deo is Adminittracicén
Pdblice pare & Estado de Hdaigo, sn ol Periddice Oficist dol Sstado de Hictabge; debeid ser
astualizeda I normativigsd covrespendients al Oiganisme

Sin o1ro particulns, o envio un cordial taiude,

Alentamente

M.G.2 Carfos Sras.ciose Mirands Garcly
Secietario Téenico de ls Comisian intera Je Seguirmiento y Curnplimienio da
fas Medidas de Racionalicad Discipling v Eficiencia det Casto Pobliee

CF MOl

Uni

wwnse Archivo General del Estado
Sistema Estaial de Archivos
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Fecha de Emisidn: 2023,
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Fetha de Emisién: 2023,
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Fecha de Emisién: 2023,
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UNIWERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGD

Fecha de Emisién: 2023,

LISTADO DE NUMEROS DE AREA GENERADORA

Recteria de la Univarsidad Tecneldgica de Tulancingo

Departamento Juridico

Departamento de Sistema Gestidn Integral de la Calidad

Direcclén de Planeacidn y Evaluacion

Secretaria Académica

Direccién de Vinculacidn y Extensidn Universitaria

Direcclén de Administracion y Finanzas

Departamento de Servicios Escolares

Departamento de Sisternas y Soporte Técnico

Direccidn Acodémica Area Electromecdnica-industricl camblieo de nombre a Direccién del Arep
Electromecdnica industrial

Direccidn Académica Area Econtmico-Administrativa y Tecnologias Digitales cambia de nombre o Direccidn
del Area Fcondmico-Administrativo y Tecnologias Digitales

Coordinacidn de Biblioteca {Funcional)

Departamento de Servicios Estudiantiles

Cepartamento de Gestidn Empresarial

Entidad de Certificacidén y Evaluacién {(Funcianal)

Departamentc de Educacidn Continua

Departamento de Movilidad Internacional (Funcional)

Departamente de Servicios Médicos

Comunicacidn Social [Funcicnal)

Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Presupuesto

Departamento de Recursos Humanos

Departamanto de Cantahilidad

Departamento de Mantenimiento

Departamento de Tutorias

Coordinacidn de Enfermeria {Funcionz|}

Coordinacion de Terapia Fisica [Funclonal)

Direccidn Académica Area de o Salud cambia de nombre a Direccidn de In Licenciatura en Criminaolistica y
unidad Académica de Santa Ursula
Coordinacion de Salud Reproductiva y Parteria (Funcional)

Coordinacién de ldiomas (Funcional}

Departamento de Actividades Culturales y Deportivas

Unidad de Desarrollo Innovaclény competitividad de Empresas UBICE {Funcional)

Departamento de Desarrollo Académico y Calidad Educativa

Departamento de Frograma Educativo

Departamento de Evaluaclén Instituclonal y Proyectos Especiales

wmreimsrine APChIVO General del Egtado %
Sistema Estatal de Archivos
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UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGD

Direccian de Vinculacian y
L:".('I'.';' n Universitaria

wmrenwnirizsss— Apchivo General del Fstado
Sistemna Estatal de Archuvos

Fecha de Emisidn: 2023
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UNIVERSIDAD TECHOLOGICA DE TULANCINGD

9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION
ARCHIVISTICA.

CLAVE

1C.2
1C.10

1C.13

CLAVE

2C.5
2C.6

CLAVE

36.7
3C.10
3C.12
3C.14

| 3C.19
3C.20

CLAVE

4C.3
4C.5
4C.6
4C.8
4C10
4C.14

4C.15

4C.16

ided T

;e de Tulanci

Fecha de Emision: 2023

SECCION 1C. LEGISLACION
SERIE
Programas y proyectos sobre legisiacion

Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de colaboragion,

acuerdos, efe.)

Periodico Cficial 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
PRESUPUESTAGION

SERIES

Programas operativos anuales

Dictamen técnico de estructuras

Normas y lineamientes de procesos/procedimientos
Certificaciones de calidad de procesos y servicios administrativos
Andlisis financiero y presupuestal

Evaluacién y contrel del ejercicio presupuestal

SECCION 4C. RECURSOS HUMANOS

SERIES

Expediente unico de personal

Némina de pago de personal

Reclutamiento y seleccion de persanal

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

Evaluacion del desemperio de los servidores de mando

Filiaciones al ISSSTE

Control de prestaciones en materia econémica (SAR, seguros, eic.)

38
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4C.22

CLAVE

5C.2
5C.4

| 5C.7
5C.17
5C.18
5C.19
5C.20
5C.22
5C.24
5C.26
5C.27

CLAVE

8C.2

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

CLAVE

7C.3
7C.5

Fecha de Emiston: 2023
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de 4reas

administrativas

SECCION 5C. RECURSOS FINANCIEROS
SERIES

Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad
Ingresos

Valores financieros

Registro y control de pélizas de ingresos
Registro y control de pblizas de egresos
Pdlizas de diaric

Compras Direclas

Control de cheques

Estados Financieros

Estado del gjercicio de presupuesto

Fondo Rotatorio

SECCION 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIES

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, cbra publica,
conservacion y mantenimiento

Licitaciones

Adquisiciones

Contratos

Séguroé y fianzas

Conservacién y mantenimiento de ia infraestructura fisica
Inventario fisico ¥ control de bienes muebles

Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

Comité de enajenacién de bienes muebles & inmuebles

SECCION 7C. SERVICIOS GENERALES
SERIES
Servicios basicos {energia eléctrica, agua, predial, etc.)

Servicios de Seguridad y Vigilancia

wsenes Archivo General del Estado ¥

Sisterna Estatal de Archivos



e~ G5

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULANCINGO

7C.6
7C.12
7CA3
7C.15
7C.16

CLAVE

8C.2
8C.3

8C.5

8C.6

8C.10
8C.11
8C.16
8C.17
8C.18
8C.21

CLAVE

9C.2
9CS5

CLAVE

10C.6
10C.¢
10C.10
10C.14

Fecha de Emision: 2023,

Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion

Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de cémputo
Control de parque vehicular

Control y servicios en auditorios y salas

Proteccion civil

SECCION 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES

Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones
Normatividad Tecnolégica

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

Seguridad informatica

Desarrollo de sistemas

Administracién 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 institucional

SECCION 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES

Seguimiento a la aplicacibn en medidas o recomendaciones

Quejas y denuncias de actividades publicas

Peticiones, sugerencias y recomendaciones

Declaraciones patrimaniales

«  Archivo General del Estado %
Sisterna Estatal de Archivos
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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

25.1
25.2
28.3
254
28.5
25.6

CLAVE

381
38.2
35.3
35.4

Fecha de Emisidn: 2023

SECCION 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y
POLITICAS

SERIES

Sistemas de informacidn estadistica de la dependencia
Informes mensuales y anuales de labhores

Indicadores

Indicadores de desempefio, calidad y productividad

Programas y proyectos en materia de equidad de género

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

Portal de Transparencia

SECCION 1S. PROCESO DEL CONSEJOQ DIRECTIVO
SERIES
Crdinaria

Extraordinaria

SECCION 2S. PROCESO EDUCATIVO

SERIES

Expediente alumno (ingreso, permanencia y titulacién)
Controf escolar

Proceso académico

Planes y programas académicos

investigacion aplicada e innovacién cientifica y tecnolégica

Acreditaciones y certificaciones académicas

SECCION 3S. VINCULACION EDUCATIVA

SERIES

Participacion y concertacién con los sectores ptblico, privado y social
Visitas académicas

Servicio social y estadias

Movilidad académica

e Archivo General del Estado v
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Fecha de Emisitn: 2023

8.5 Actualizacién de los egresados

35.6 Educacidn continua

387 Centro capacitador, evaluador y certificador de competencias

CLAVE SECCION 48, SERVICIOS DE APOYO ESTUDIANTIL
SERIES

451 Programa de becas

482 Servicios académicos y universitarios

48.3 Actividades culturales, deportivas y recreativas

45.4 Desarrollo integral

~  Archivo General del Estado @
Sistema Estatal de Archivos
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10. GLOSARIO.

Fecha de Emisién; 2023

A

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

ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS: Conjunto de métodos y practicas destinados a planear,
dirigir y controlar [a produccién, circulacién, organizacién, 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 publicos como privados, en el
desarrollo de sus actividades, que se conservan de forma organizada, para servir inicialmente
como prueba y después como fuente de informacién general; asi como las instituciones
archivisticas y los locales en donde se guardan los documentos.

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

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

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

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

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

B

BA.JA DOCUMENTAL: La eliminacién de aquella documentacién que haya prescrito en sus
valores administrativos, legales, fiscales o contables, y que no contenga valores histéricos.

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

los valores documentales, los plazos de conservacion, la vigencia documental, |a clasificacion de
reserva o confidencialidad y el destino final,

CICLO VITAL DEL DOCUMENTQ: Las etapas de los documentos desde su produccidn o
recepcién hasta su baja o transferencia a un archivo histérico.

o Archivo General del Bstado “
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION: El acto por el cual se determina que la informacion
que posee una dependencia o entidad es pudblica, reservada o confidencial, de acuerde con lo
establecido por los ordenamientos legales en la materia.

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

COMITE TECNICO DE ARCHIVOS: Instancia que tiene como finalidad administrar la
documentacion de los sujetos cbligados, instrumentando las técnicas y mecanismos para la
adecuada recepcitn, organizacién, administracion, preservacion, conservacion, uso y difusién
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 implantacién de controles
de acceso a les documentos debidamente organizados que garantizan el derecho que tienen los
usuarios mediante la atencién de requerimientos.

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

»)

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

DISPOSICION DOCUMENTAL: La seleccién sisteméatica de los expedientes de los archivos de
tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el fin de realizar la baja
documental o transferirlos.

DISTRIBUCION: Las actividades que garantizan que los documentos recibides lleguen a su
destinatario, sea este interno o externo.

DOCUMENTO: Toda la informacion registrada en cualquier soporte, desde el papel hasta el
disco éptico, y que el procedimiente empleado para transmitir la informacion pueda ser: textuales,
iconogréficos, senoros, audiovisuales y electrénicos o informaticos.

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

DOCUMENTO ELECTRONICO: contenido integrado en un archivo electrénico mediante un
programa de computador, el cual es generado, transferido, comunicado o archivado en medios
etectrénicos, oOpticos y permite una representaciéh material para producir las decisicnes,
voluntades, exigencias, requerimientos y politicas de alguna institucién, organizacion o persona.

E

EXPEDIENTE: 1 Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de los sujetos obligados;

2, Unidad organizada de documentos reunidos por el productor para su uso corriente, o bien
durante el proceso de organizacién archivistica, porque se refieren al mismo tema, actividad o
asunto. El expediente es generalmente la unidad basica de la serie (ISAD (G) Norma
Internacional General de Descripcién Archivistica).
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F

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

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

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

0

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

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

SECCION: Cada una de las divisiones del Fondo, basada en las atribuciones de cada Unidad
Administrafiva, de conformidad con las disposiciones legales aplicables,

SERIE: 1. Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos producidos en el
desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto especifico.

2. Conjunto de expedientes de estructura y contenide 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 Internacienal General de Descripcion Archivistica).

U
UNIDAD ADMINISTRATIVA: 3on las Direcciones Generales, de érea o sus equivalentes, de
acuerdo a las caracteristicas organico-administrativas de cada sujeto obligado, que generan,

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

UTT: Universidad Tecnolégica de Tulancingo.
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11. DIRECTORIO.

L..C. Tito Borantes Castillo
Rector de fa Universidad Tecnoldgica de Tulancingo
Mtra. Marfa Elena Hernéndez Briones
Secretaria Académica
L.C. José Humberto Angeles Hernandez
\dministracion y Finanzas y Titular def Area Coordinadc
Lic. Jackeline Aldrete Ocadiz
Direccién de Vinculacién
Dra. Dulce Marisa Barberena Serrano
Direccidn de Planeacion y Evaluacidn
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