ARIADE FINANZAS
.Anmmsmcuau_ DIREGCION GEMERAL DE PATRIMONIO INMOBILIARIO ¥

SEA/DGYRAD449/11

Pachuca, Hgo., a 14 de Octubre de 2011

Mtra. Alicia Asuncién Grande Olguin
Rectora de [a Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji

La actual politica de transparencia y acceso a la informacién impulsada por el Gobierno del Estado de Hidalgo,
compromete a las instituciones publicas con la importancia de organizar, conservar y custodiar de manera
eficiente los documentos y archivos emanados del quehacer gubernamental. El Organo Rector a través del
Secretarioc Ejecutivo y la Direccidn de Gestion y Regulacién Archivistica, en coordinacion con el enlace
normativo en materia de archivos de su institucién, Mira. Araceli Hernandez Chavez, han venido desarrollando
y aplicando la capacitacion y asesorias necesarias para cumplir con este cometido; concluyendo la elaboracion
del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Por tal motivo, en estricto cumplimiento al articulo 16 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y en base al
articulo 34 del Reglamento de la misma Ley, el Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos, validé la
actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2010, presentado por la Institucién Educativa a
su cargo en el mes de septiembre del afioc 2011, por haber cumplido con la metodologia archivistica y requisitos
estipulados para tal efecto, en este sentido queda auiorizada la aplicacion oficial at interior de su organismo.
Por lo que adjunto al presente anexo copia del Instrumento en mencién,

Sin mas por el momento, reciba un cordial y afectuoso satudo.

ATENTHMENTE,

Pr._ofr vVie lto Austria Jimenez .
Director del Arch#o General del E'stado ¥
Secretario Ejegfitivo del Organo Rector del
Sistema Estafdl de Archivos

¢ e.p. Lic. Nuvia M. Mayorga Delgado, Secretaria de Finanzas y Administracion- Para su conocimiento.
Dr. Jorge Islas Fuentes.- Subsecretario de Adminisiracion.- Para su conocimiente..
Ing. José Jjuan Deminguez Tapia.- Director General de Patrimonio Inmobiliario y Archive.- Para su conpcimiento,

Mtra. Acaceli Herpdndez, Ghavez, Enlace Narmativo. Misma fin.
pediente y Minutario
IATCIARH

o

Hidalgo 807. Col. Centre,
C.P. 42000 Pachuca de Soto, Hgo.
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PRESENTACION

La Universidad Tecnolégica de Tula—Tepeji, es un Organismo Publico Descentralizado del
Gobierno del Estado de Hidalgo y es sujeto obligado de la "Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo” y de la Ley de

Archivos del Estado de Hidalgo y disposiciones Reglamentarias.

La Ley de Trasparencia y Acceso a la informacion Plblica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo tiene por objeto garantizar a todos los ciudadanos el libre acceso a la
informacién publica, promover la transparencia y la rendicion de cuentas. Esta Ley entr6
en vigor el 15 de junio del afio 2008; fecha en la que cualquier persona puede acceder a
la informacién y documentos, relativos al uso y destino de los recursos plblicos
administrados por esta Universidad, de conformidad con lo establecido en dicha Ley y en

la Legislacion relativa a la organizacién de archivos.

Los servidores ptiblicos de la Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji son responsables
de la clasificacién, ordenacién, conservacion, manejo y uso de los documentos en el

servicio que se le proporcione a la ciudadania y como fuente histérica.

El Rector (a) de la Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji, a través del enlace normativo
del Subcomité Técnico de Archivos, asegurara el adecuado funcionamiento de los
archivos, para lo cual deberan adoptar las medidas necesarias de acuerdo con el articulo
5y 6 de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y su Regiamento.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es un instrumento técnico gue refleja

la estructura de un archivo con base a las atribuciones y funciones de cada dependencia

o entidad

1) Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo, articulo 4, fraccion XV,

UNVERSIDAD TECNGLOGICA DE TULA-TEPEI
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Basados en el precepto anterior, la Universidad Tecnolbgica de Tula-Tepeji considera que
el Cuadro de Clasificacion Archivistica sera una herramienta gue le permitira identificar la
ubicacién oportuna y exacta de los documentos, asi como la unidad responsable de su
administracion, conservacion y custodia, de igual forma unificar los criterios para la

clasificacién de la documentacion en la institucion.

El Cuadro de Clasificacion Documental es un documento institucional con caracter
oficial que cumple con las disposiciones normativas vigentes en materia; ademas de
contar con el consenso de todas las unidades administrativas de esta Universidad quienes
participaron en su formulacion. Por lo anterior, su observancia y cumplimiento son
responsabilidad de todas las unidades y servidores pulblicos que laboran en esta

Institucién Educativa.

Para dar cumplimiento en la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica del afio 2010, se presenta con la autorizacién de los actuales titulares de la

Institucién.

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEY

Retatal de Archivos
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ANTECEDENTES

La Universidad Tecnholégica de Tula-Tepeji inicid sus actividades acadéemicas en
septiembre de 1991, con dos carreras. En la actualidad su oferta educativa es de siete

Programas Educativos, los cuales son ofertados de la siguiente forma:

Instalaciones de Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji
¢ Programa Educativo en Procesos Industriales
s Programa Educative en Mantenimiento Industrial
e Programa Educativo en Mecatrénica
* Programa Educativo en Tecnologia Ambiental
+ Programa Educativo en Contaduria
s Programa Educativo en Desarrollo de Negocios

e Programa Educativo en Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Instalaciones de la Unidad Académica de Chapulhuacan

e Programa Educative en Contaduria
¢ Programa Educativo en Tecnologias de la Informacion y Comunicacion

UNVERSIDAD TECNOLGGICA DE TULA-TEPES]
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Esta casa de estudios, desde su fundacion, tiene como objeto ofrecer una educacion de
excelencia, vinculada a la sociedad y el sector productivo, mediante una formacién con

responsabilidad social y sélida preparacién cientifica, humanistica y tecnoldgica.

De esta manera, ofrece un modelo educativo que brinda a los egresados de bachillerato,
de cualquier area del conocimiento, una alternativa de formacion profesional que les

permite incorporarse en corto plaze al trabajo productivo

Atendiendo a su responsabilidad social e histérica con la regién Tula-Tepeji, el 20 de
Septiembre del 2005, la Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji, registré su archivo en el
Archivo General de la Nacioén, quedando registrado como “"Archivo Histérico de Ja
Universidad Tecnolégica de Tula—Tepegji”, con clave Hidalgo- MX13076AHUTTT,
fungiendo éste, hasta el momento como un archivo de concentracion.

La informacién depositada en dicho archivo, data de 1991, afio de creacién de esta
institucion educativa, a 2006. Actualmente, se tiene realizado los trabajos de archivo de
los afios 2005, 2006, 2007, 2008 y 2009, atendiendo a lo dispuesto en la Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo y su Regiamento, y los afios afras se esta en proceso de

reorganizar los expedientes.

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEN
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OBJETIVO GENERAL

Proporcionar a las areas administrativas de la Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji los
instrumentos de Consulta y Control Archivistico para que facilite la localizacion, control y
manejo de la informacion del archivo institucional, a través de la unificacién de criterios de
clasificaciéon de expedientes y de esta manera responder a las necesidades de consuita

por la entrada en vigor de la Ley de Transparencia y Acceso a [a Informacién Puablica

Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

Objetivos especificos;

= Proporcionar una estructura légica que represente la documentacién producida o

recibida en el ejercicio de las actividades o funciones de la Universidad

Tecnoldgica de Tula-Tepeji.

=  Tener el instrumento de archivo que permita la localizacién y el acceso rapido a los

expedientes resguardados en cada una de [as areas.

s Facilitar la localizacién fisica de cada documento o expediente para su eficaz

control y manejo y por consecuencia evitar la perdida de tiempo en su blsqueda.

UNVERSIDAD TFCNOLOGICA DE TULA-TEPES!
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PRELIMINARES
Primera

Para la actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad
Tecnolégica de Tula-Tepeji, se tomé como base la informacién recopilada en el
diagnostico de archivos y la informacién proporcionada por los responsables de los
archivos de framite designados por los titulares de cada una de las unidades
administrativas que integran esta casa de estudios.

Segunda

La estructura del Cuadro General de Clasificacién Archivistica atiende los conceptos
bésicos de:

L. Fondo. Conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad con cuyo nombre se identifica.

1. Sub-Fondo. Division del fondo que consiste en un conjunto de documentos
relacionados entre si y que corresponde con las subdivisiones administrativas
de la institucion u organismo que lo origina.

1. Seccion. Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de
cada dependencia o entidad de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

v. Serie. Es la divisién de una seccién gque corresponde al conjunto de
documentos producidos en ef desarrollo de una misma atribucién general y que
se versan sobre una materia ¢ asunto especifico.

V. Expediente. Es la unidad organizada de documentos reunidos por el productor
para su uso corriente, o durante el proceso de organizacion archivistica,
porgue se refiere al mismo tema, actividad o asunto. El expediente es
generalmente la unidad basica de la serie.

UNVERSIDAD TECNOLGGICA DE TULA-TEPEI
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Tercera
El cuadro de Clasificacién Archivistica se formulé atendiendo a lo establecido en fa Ley de

Archivos del Estado de Hidalgo vy a su Reglamento.

Cuarta

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, contiene los conceptos de funciones
comunes y funciones sustaniivas, identificando las comunes con una “C” omitiendo
Subfondo al codificar y las sustantivas con una "S8” aplicando Subfondo en la codificacién

de los expedientes, describiendolas de la siguiente manera:

- Series comunes. Acciones adminisirativas que sirven como apoyo para el ejercicio de

las competencias para las que ha sido creado el organismo.

- Series Sustantivas. Acciones administrativas que constituyen la razdn de ser del

organismao.

Quinta

La codificacién alfanumérica estd compuesta por un conjunto de simbolos (letras vy
hameros). La clasificacién de los expedientes contenidos en los archivos se realiza de la

siguiente forma:

1. A cada una de [as areas administrativas se les asigné un namero para identificar la
procedencia de los expedientes.

2. El codigo que se le asigna a la seccion, serie, quedd de conformidad al presente
instrumento.

3. La numeracién de los expedientes tendra que ser consecutiva por serie y por ano,
en los casos gue aplique legajo este se indicara con nimero romano, seguido del
numero de expediente.

4. Se incluird sin excepcion, el afio de aperiura en que es generado el expediente,

identificado por cuatro digitos numeéricos.

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJ)
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EJEMPLO:

Codigo con serie comdn. UTTT-4*8C.17/1-2010

FONDO:
SUBFONDO:
AREA:
SEGCION:
SERIE:

No. DE EXPEDIENTE:
ANO DE APERTURA:

nhre s eqnoidgica da Tula Tepeii

Fecha de Emisién: 2010

UTTT

4*

8C

A7

2010

Caodigo con serie sustantiva. UTTT01-4*18.1/1-2010

FONDO:
SUBFONDO:
AREA:
SECCION:
SERIE:

No. DE EXPEDIENTE:
ANO DE APERTURA:

UNVERSIDAD TECNCLOGICA DE TULA-TEPEI
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POLITICAS INSTITUCIONALES

1. Todos los expedientes se clasifican y codifican de acuerdo con el presente Cuadro

General de Clasificacién Archivistica.

2. El Enlace Normativo sera el conducto para notificar al Organo Rector del Sistema
Estatal de Archivos cualquier cambio que se realice al presente instrumento.

3. Las areas notificaran al Enlace Normativo de cualguier cambio en relacién a las

series documentales.

4. Las actualizaciones del presente instrumento se notificaran anualmente al Organo
Rector del Sistema Estatal de Archivos de acuerdo a lo establecido en los
lineamientos generales para la organizacién, conservacién y custodia de los
Archivos del Estado de Hidalgo.

UNVERSIDAD TECNCLOGICA DE TULA-TEPEY)
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MARCO JURIDICO

LEYES FEDERALES

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

« Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion FPablica Gubernamental.
LEYES ESTATALES

e Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

¢ Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

¢ Ley Orgénica de la Administracién Plblica del Estado de Hidalgo.

¢ [eyde los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipal, asi como
de los Organismos Publicos Descentralizados, del Estado de Hidalgo.

* Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Hidalgo.

+ Ley Organica de la Universidad Tecnolégica de Tula — Tepeiji.

+ ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

» Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

REGLAMENTOS

» Reglamento de la Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

+ Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

s Lineamientos Generales para la Organizacién, Conservaciéon y Custodia de los
Archivos del Estado de Hidalgo.

o (Gufa Técnica de Archivos.

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPE
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SUBSECRETARIA DE EDUCACICN SUPERIOR
COORDINACION GENERAL DE UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS

SEGHETAR]a TE
LAl PURLICK

dexico, D F., 3 de noviembre del 2010,
Mo elicior 514,.1.1488/2010

]
§
i

MTRA. ALICIA & GRANDS OLGUR
MECTORA BE LA UNIVERSIDAD :
TECNOLOGICA TULA TEPEJ i
PRESENTE

En atencion a su oficio No. RE/318/2010, dei 13 do ociubre del ano v cueso,
referents a la adecuacion de la estuctura orgdnica de osa institucidn @ su
digno cargo, me parmito camunicarte o siguiente:

Se revisé su documento en funcidn a ia “Guia pasa elaborar la propuestd de
adecuacion a la estructura organica de las UUTT. Del analisis realizgdo;
desiaca el esfuerzo institucional por respetar, Ao jos wbuladores de susldgos, H
como e presupuesio atlorizado. i

i este contexto, ja Coordinacion General, considera viable su instrumantadion
inmediata, sin ambargo, con ! propasito de fransparemiar el praceso es
convenients hacerlo del conosimiento y aulorizagion del H C«O'\ ejo Direcivo
) (-m 50 proxlmd sesidn. B

FELASELAN BE EDUCATIDN ;m,m‘-’
LOUADIACIGN TENERAL OF
UVERBDAVED 12ERILOBICAT

£ 1] 550 D1 T el .m:m; (58150 01 18 "'-1
Mcuha,.}u_-:._"_w LML B AP, COIT D ¢ CoA
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NUMERACION DE AREAS PARA CODIFICACION DE EXPEDIENTES

Rectoria

Abogado General

Contraloria Interna

Secretaria Académica

Secretaria de Vinculacién

Programa Educativo de Contaduria (UACh)
Programa Educative de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (UACh)
Programa Educativo de Mantenimiento

Programa Educativo de Procesos Industriales
Programa Educativo de Tecnologia Ambiental
Programa Educativo de Mecatrénica

Programa Educativo de Contaduria

Programa Educativo de Desarrollo de Negocios
Programa Educativo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
Direccion de Administracion y Finanzas

Direccién de Planeacién y Evaluacion

Subdireccién de Enlace Académico

Subdireccion De Servicios Escolares

Subdirecciéon de Vinculacion

Subdireccion de Difusién y Divulgacion Universitaria
Subdireccion de Estudios y Servicios Tecnologicos
Subdireccion de Servicios Administrativos
Departamento de Control Escolar

Departamento de Practicas y Estadias

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPE
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31
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47
48
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Departamento de Comunicacién e imagen
Departamento de Educacién Continua

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Servicios Generales

Departamento de Estadistica y Evaluacion Institucional
Departamenio de Servicios Bibliotecarios
Departamento de Desempefio a Egresados
Departamento de Prensa y Difusion

Departamento de Servicios Tecnoldgicos
Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
Departamento de Recursos Materiales

Departamento de Sistemas de Informacion

Depto. de Servicios Estudiantiles y Unidad de Apoyo a Estudiantes Indigenas
Departamento de Movilidad Estudiantil

Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
Departamento de Programacion y Presupuesto
Departamento de Servicio Médico

Departamento de Calidad

Es importante mencionar que [a codificacion de las areas no conserva una forma

secuencial derivado de que al inicio se pretendia separar el programa TSU y el programa

Ingenieria.
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CUADRO GENERAL DE CLASIFjCACION ARCHIVISTICA DE LA UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJL.

o | e

2C Asuntos Jur@ico.s. )

3C f Programacién., C.)rgan.i.zacién y 'Presgpuestacién o
e Reaursos Humanos

o .| RecusosFnandere

6C : Recursos Materiales y Cbra Papli;a |

TC _ Servi.ciros Generales

8¢ | Teeroloes y Senvos do i nformacitn
SQ _ Cqmunicacién Social

| 1OC B | an’;rql de Auditorias de Acﬁvidades Publicas |
e  Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C , Tr.an.fs'pa.rencia y Acceso a la Informacion
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E l SERIES

102 — 3 . Prdgrérﬁaé y .p.roy.ect.o.s sobré I.egi.s]acién

j o~ i L Leyé.s_.. N O . u

1‘105 “ ( | Convemos y. .tra.l.téd.bs. intérnacionales

i ieE ‘ Dec'ré‘tdsn . e

AcT [ Reglamentos

i 1C8 E Acuerdos geheréles AAAA
I 1C.10 E Lr;zt;umentosjurl’dfcos consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos, .
§ 16 Resoluciones

E1C13 “ j PerlodlcoOfiCIaI déi Ess.tado.(PubEi(.:acioné.s.én el) .
T [ Nommas Oficiales Mexicanas

| 1C.15 é Comités y subcomités de normalizacion

; ‘ SERIES

‘ 2C.3 g .Regi.étro .y cedificééién d.e firn’i'as -

! 20.75' . ‘ ‘ Actuaciones y representaciones én materia legal
i 2C.6 l Asistéhcia', c.onsulta y asesorias

E 2C.7 l Estudios, dictamenes e informes
[2C8 [ uicios contra la dependencia

\ 265 ;1 ~ Juicios de Ia dependencia

'{ 2€10 | Amparos

;2012 — ; ”Obinion.es.técnico-juridi.cé.s S
E2C15 ’ No.tifica.cio.h.es. o

! 2C.16 % Inconformi‘d.gdes.y.pet.i.ci.o.n.es |

UNVERSIDAD TECNGLCGICA DE TULA-TEPEJ!
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{ SERIES
3C.2 § Programas y proyectos en matena de programamon
‘ 3C7 7 ; - Programas operatwos anuales
3C.1"f ’ 7 antegramon y dictamen de manuales de organlzaC|on
: 30.12 . ; Normas y lmeamlentos de procesos y proced:mlentos
| 3CA3 |  Acciones de modemizacion administrativa
30 13.1 ’ ~ Procesos del sistema de gestion de [a calidad
| 3C_'13.'2 | Seguimiento revision por fa direccién '
% 3C.13.3 ; Operatividad del sub.si.ste.mg deﬂcafli.ficgc?iég del personal
3C.13.4 ' Subsistema de seguimiento, medicién y mejora de la gestion publica
30 13 5 .5 ! - Ségl..li.m.iént.o prbgra.mé.oficiha.s de L':alidéd.
4‘.30 14 é . “Certlflcacnones de calidad de procesos y servicios admlnlstratwos .
3C.17. “ E . .Dlsposmlones en materia de presupuestacion
3CA8 ’ - Programas y proyectos en materia de presupuesto
i3C19 . } "~ Andlisis financiero y presupuestal
| 3020 - é{ . Evaluamon y controi del ejercamo presupuestal

| 1 SERIES
1:.48.1 - ! | Dispo;iéidgé.sme.ﬁ mater:a démrecdr.s;os h"un'ia.nos .
4C.2 ‘ Programas ¥ proyectos en matena de recursos humanos .
: .4C 3 1 Expedrente Gnico de personal
i 4C34 ! Activos
5 iC.3.2 i Bajas
F 4C 4 l Registro y control de presupuestos y plazas .
4C 5 ! . Nomma de pago de personai .
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4C.6 3 Reclutamiento y seleccion de .pé}sohai

‘ 4C.7 | 3 !degtificééiéﬁ y‘ acreditacién de.pe.r.s'.aon.ai B .

% 4C3 ! Control de asistencia ..(.vééécionéé,.déscans.os y licencias, incapacidades, etc.) %
i 4C.9 ! C.o.ntr.o.l.diséihl.inat.'.io” -
4C.10 : Descuentos

§4C1 1 ' Estlmuiosyrecompensas

[ 4C.12 ‘ Evaiuabionés y.promociones. |

| iCA3 | Productividad en el irabajo

J4C14 - ' . | Evaluacnondei .ci.eé.empeﬁo de los servi.dbre.s de.nuaéndd .

| 4C.15 . Filiac‘:iqnes al Instituto de Seguridad y Servidores Sociales de los Trabajadores al
. ServiciodelEBstado

[ #68 [| Gontoldepresaciones n materia ecandica (AR, segros,ec)

! 4C.17 F Jubilaciones y pensiones

T4C18 [ Programes de refio voluntario

l 4C.19 J Becas

T 4020 — "F.{éléc.:i-c.nneé..fab“b.ra.les. (Comisibnes mixtas, sindicatos nacional de trabajadores al o
... ... senicio del estado, condicicnes laborales) ,

i 4C.21 ' Servicios sociales, cuiturales, de seguridad e higiene en el trabajo

4022 — Capac:tacaon continua y .desarroflo profesional del pers.bnéi de éreaé |
...l administrativas .

! 4C.23 ﬁ Servicio social de areas administrativas

! 4C24 } Curricula de peréona]

E 4C25 ‘ ‘ Cenéo de péréonal

o

1 4027 ; .Co.oa.'din.acic.’m“ Ia.i.ac.).r.al.gon .on.'g?r.n_ismog descentralizados y paraestataieg

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPE.I
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SERIES

'5c5

Libros contables

" 5C15

Transferencias del presupuesto

[BCA7T
i

Registro y control de pélizas de ingresos

5618

Registro y control de pdlizas de egresos

5C.19

“Pélizas de diario

5C.23

Conciliaciones

5C24

Estados financieros

SERIES

6C.2

Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra publica,

_conservacion y mantenimiento

863

Licitaciones

| 6C.4

Adqﬁisiciones

Contratos

|
|
| :
‘ 6C.6
TeC7

Seguros y fianzas

6C.A3

Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14

Registro de proveedores y contratistas

Disposiciones de activo fijo

76CA7

Inventario fisico y control de bienes muebles

Disposiciones vy sistemas de abastecimiento y almacenes

T6C.23

Comité y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJ
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| i SERIES |
TC3 - i -.Serwc:los basmos (energaa eléctrica, agua, predlat etc) .

I7(:5 E Serwcuos de seguridad vy vigilancia .

! 706 [ - Servicios dg lavanderia, higiene y fumfgacién

ﬁ 7C.7 ] Servicios de transportacién

7cs | 'sén)i'ciéé"d'éEéié%bhfé .tele.f.o"ﬁi.a celular y' radiolocalizacién

| 7C.11 ! Mantemmlento conservacion e mstalacmn de mobiliario

b
[ 7C13 Control del parque vehicular

7C14 | Vales de combustible
i. 7015 . ' Control y servicios en aUdI’EOFIOS y salas o
| 7C.16 | 'Protecc:lon Civil

SERIES

| |

| 8C16 j Administracion y servicios de archive

i8017 ‘ z ”Ac!mlmstramonyser\nclos de correspondenc:ta —

E 8C.18 i Admlmstramon y servicios de blbllotecas

w8021 " ! - Instrumentos de consulta y controf de archivos B
;8C22 ; . Procesos tecnlcosen ]os servicios de Vinformacién

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPE
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SERiéS ~-

Programas y proyectos de comunicacion social

Pubiicamones e lmpresos ;nstltucaonales

Publicidad mstltuc:ona!
9C.7 Boletmes mformatwos para medios |
96.14 i Actos y eventos oficiales —
9616 ‘ Invitaciones y felicitaciones T
[9C1A8 g ~ Encuestas de opinion

; SERIES
1 002 ‘ 7 Programas y proyectos de control y audrtona
S R e
1(')(':.75 - f — Revisiones demru.bros especificos
10C6 7 i B .Seguamlento a la aplicacion en medidas o recomendac:ones .
10C.7 I ”Parucapantes en comités
10C...9 7 j{ o Quejas y denuncuas de actlwdades publ:cas
10C.11 : ! . Responsablladades
10C.12 ; - VI!nconformidades .
10C.A3 ‘f "~ inhabilitaciones
1OC 14 j Declaracmnes patrimonla!es
100 15 i 7 Actas de entrega recepcnon E—

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJI

s =

Sistora Dstatal de Auchivos
“ Organo Rector :

25




e 07
HIDALGO

FOFIERND DEL ESTADT

Fecha de Emisién: 2010

| ! .“SERIES
; 11C 2 ; Disposiciones en materia de planeac:on
i 11C 4. — ' “.Programas ¥ proyectos de :nformac:]on y evaluac10n
ricr ! Programas a mediano plazo o
11 C.9 E Slstemas de :nformamon estadlst:ca de Ia dependencua
11C.12 | Desarrollo de encuestas
\ 11C 14 % Informes mensuales y anuales de labores
J .1 1C.A5 ‘ Informes de GJECUCIOI’I
= ]
E

Indlcadores

| ; SERIES

]1201 I -DISDOSICIOI‘IGS en matena de acceso a la mformacron

1202 g - Programas y proyectos de acceso a Ia mformacnon .

! 12C.3 :’ . “Programas y proyectos en materra de transparencua y combate a Ia corrupmon
[12€4 [ Unidades de enlace

1 265 l " Comité de informacion T B
11-120.6 l Sohmtudes de acceso a la mformacwn

1267 g — Portal de transparenma

[12C3 ' ‘[ ' _:.:.Clasificacién de informacién reservada

é 12C.9 i Clasificacion de mformacnon confldenmai

‘ 12010 . ; — Slstemas de datos personales .

1‘12011 _ 7 lnstituto Federal de Acceso a Ia F.nfa:.'h"na.ciéh.

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJI
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SUBFONDO 01 SECRETARIA ACADEMICA
15 Ensefianza Aprendizaje
] 28 Administracién Académica
38 Seguimiento Académico
48 Servu:nos éééﬁléres ¥ Estu&iénﬁles
éUBFONDO 02 SEC&ETA&iA DE VIINHIC.UI..AC.Ié‘I;l
18 Investigacion Educativa y Tecnoldgica
28 Vinculacién y Extensién
38 Actividades Culturales y Deportivas
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SUBFONDO 01 SECRETARIA ACADEMICA

| . SERIES

j. 154 I Planes y progr.a.mas de estudio actualizados

[ 1S.2 ‘ Acreditacion ante organismos certificadores

! 18;4 . g ] Proyectos de programas educatlvos

g 18.5 ‘ Carga Académica

‘1 SB - i | Programa mstltuc:lonal de tutorias y asesorias

J 15'.7 . i Reurjiorj.es. cuatrimestraies |
‘ Examenes

SERIES

J 251 2 Programa de capacatamon y formacién docente —

3 28.2 } Proceso de admision de estudiantes

| 28 3 ! ..Informamon de aSp:rantes estud|antes y egresados

’ 28 4 E Eva]uac:on docente B -

255 1 Certificacion de competencias profesionales

. 28.76 i Com;SIon D:ctammadora de Ingreso y Promocnon del Personal Academlco —

4 257 { .Reumones dg comisiones

’ 2388 | Academias s
(283 E Equipos de trabajb docente

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPE]I
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SERIES

7 Calificaciones

Bajas de alumnos

Acciones remediales

SERIES

Proceso de Admision

4S.27 : 7 Estudriantes aceptados y recﬁéiédoé

454 | Programa de Apoyo a Estudianies indigenas

Psicologia

Becas

Alencion médica

Titulacidn

Certificacion de documentos oficiales

N
b
@ N ol

Expediente de alumno

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJI
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SUBFONDO 02 SECRETARIA DE VINCULACION

g SERIES

1S1 — ; .Proyectos de mvest;gacmon

| 18.2 i ' .Daquion de proyectos de mvest:gamon

f 18.3 i Informes de investigacion

18.4 ; Convemos de colaboracién cientifica y tecnologlca
: 155 E “Proyectos de Incubadora

j SERIES

% 2. 2, | ’ Estadias industriales

23 3 ! Convenlos para practlcas profesmnales

28.4 7 ; intercambios academ;cos e mterinstitumonales -
: '28.'5 - } . 'Estudlos de tendenCIas educatlvas tecnoiogicas e mdustnaies
i286 - J Seguimlento a egresados

287 | Bolsa de trabajo

l 288 i 7 Proyectos de Vlnculacmn y extensuon

\289 . ! Relacnones con mstltuc:iones y orgamsmos educatlvos .
2.S.10. % Relaciones con otros organismos no educativos —
2S1 1 — § ”.Dipiomados Cursos y talleres de Educacron Contmua

I28‘12 “ { .Dlplomados CUrsos y talleres de Idlomas B

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEI
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| | SERES
351 | Fuenosarsoss
[382 B % | Tal]eres culturalesydeportivos.
383 | Conousos

é 38.4 ‘ Torneos

)335 . ! . thféréncias ,

UNVERSIDAL TECNGLOGICA DE TULA-TEPES
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GLOSARIO

UTTT Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji (Fondo)
UACH  Unidad Académica Chapulhuacan

Archivo de tramite. Son los documentos que se reciben, registran, distribuyen y
organizan de manera cotidiana en las unidades administrativas de las entidades y se

utilizan para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones de derecho publico.

Archivo de concentracién. Son los documentos gque ya no se encuentran activos o en
uso en las diversas unidades administrativas de las entidades publicas y que por la
informacién contenida en éstos, son objeto de consulta ocasional. Resguardados en una

unidad documental que los integra, resguarda, custodia y conserva.

Archivo histdrico. Son los documentos e informacion de interés publico gue tengan por
lo menos treinta afios o0 mas de haber sido producidos, procesados, atendidos, resueltos o

girados, por ultima vez por las entidades.

Conservacién documental. Son las actividades que aseguran el resguardo temporal y el

acceso continuo a los documentos en cualquier tipo de soporte.

Cuadro de ciasificacidn archivistica. Es el instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo con base en la estructura orgéanica, funciones y atribuciones de la entidad

ptblica.
Depuracién documental. Es la eliminacion fisica de documentos, los cuales ya

cumplieron su funcién y plazos determinados en el Cuadro de disposiciéon documental;

deben estar acompafados del criteric de eliminacién y ésta debe asentarse en un acta.

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJI
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Documento. Unidad que contiene informaciéon registrada en un soporie v que ha sido
creado, recibido, manejado y usado por un individuo u organizacién en cumplimiento de

sus obligaciones legales ¢ en el ejercicio de su actividad o funcién.

Expediente. Unidad formada por un conjunto de documentos generados o recibidos por

una oficina o persona fisica 0 moral con el fin de iniciar, desarroltar y concluir un tramite.

Fondo. Conjunto de documentos producidos organicamente por una entidad publica, con

cuyo nombre se identifica.

Funcién Comin. Accién administrativa que sirve de apoyo para el ejercicio de las

competencias para las que ha sido creado el Organismo
Funcién Sustantiva. Accién administrativa que constituye ia razén de ser del Organismo

Glosa: Es la forma de guardar ordenadamente los expedientes haciéndolo por orden de
desarrollo de los asunios, por orden cronocidgico, topografico, onoméastico, cromatico,

alfabético o numeérico.

Seccidén. Es la divisidn de un fondo basado en la estructura organica de la entidad

publica o equivalente de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

Serie. Es el conjunto de expedientes de estructura y contenido homogéneo emanado de

una misma unidad administrativa, como resultado de sus funciones especificas.
Soporte. Material en que se registra la informacion.

Unidades administrativas. Las unidades adscritas a las entidades y con que cuentan las
mismas para la recepcion, registro, asignacién y archive de tramite y gestién de

documentos e informacion.

Unidades documentales. Los archivos, bibliotecas, hemerotecas y cualesquier ofros
acervos en que se encuentran documentos para su gestion, custodia, organizacion ¢

consulta.
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DIRECTORIO

Mtra. Alicia A. Grande Olguin
Rectora

Lic. Julieta Flores Vera
Abogada General

L.A.E. Jacinto Porras Hernandez
Contralor Interno

Mtro. Miguel Angel Casillas Hurbe
Secretario Académico

Lic. Elena Pefa Rangel
Secretaria de Vinculacion

Mtra. Araceli Hernandez Chavez
Directora de Administracién y Finanzas
Enlace Normativo de Archivos de la UTTT
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