DIRECCION GENERAL DE PATRIMONIO INMOBILIARID Y
ARCHIVO
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SEA/DGYRA/D450/11

Pachuca, Hgo., a 14 de Octubre de 2011

Mtra. Alicia Asuncién Grande Olguin
Rectora de ta Universidad Tecnoldgica 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
sficiente [os documentos y archivos emanados del quehacer gubernamental. El Organo Rector a través del
Secretario Ejecutivo y la Direccién de Gestidn y Regulacion Archivistica, en coordinacion con el enlace
noiative en materia de archivos de su institucidn, Mtra. Araceli Herndndez Chavez, han venido desarrollando
y aplicando la capacitacién y asesorias necesarias para cumplir con este cometido; concluyendo la elaboracion
del Cuadro General de Clasificacién 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, & Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos, validé la
actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica 2011, presentado por-ia Institucion Educativa a
su cargo en el mes de septiembre del afio 2011, por haber cumplido con la metodologia archivistica y requisitos
estipulados para tal efecto, en este sentido queda autorizada la aplicacién oficial al 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 afectucso saludo.

FRlelito Austr;anmenez
Dlrector del Arc hi ivo General del Estado Y

Sistema Estafal de Archivos

c.c.p. Lic. Nuvia M. Mayorga Deigado, Secretaria de Finanzas y Administracidn~ Para su conccimiento.
Dr. Jorge Islas Fuentes.- Subsecretario de Administracion.- Para su conocimiento..
Ing. José Juan Dominguez Tapia.- Directar General de Patrimonio Inmobiliario y Archivo.- Para su condcimiento.
Mira. Araceli.Hemnaadez. Chavez. Enlage Normativo. Mismo fin.
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PRESENTACION

La Universidad Tecnolégica de Tula—~Tepeii, es un Organismoe Plblico Descentralizado del
Gobierno del Estado de Hidalgo y es sujeto obligado de la “Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental para ef Estado de Hidalgo” y de la Ley de
Archivos del Estado de Hidalgo y disposiciones Reglamentarias.

La Ley de Trasparencia y Acceso a la informacién Publica Gubernamental para el Estado
de Hidalgo tiene por objeto garantizar a todos los ciudadanos el libre acceso a la
informacion pablica, promover la fransparencia v la rendicién de cuentas. Esta Lev entro
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 publicos
administrados por esta Universidad, de conformidad con lo establecido en dicha Ley y en

la Legisiacion relativa a la organizacién de archivos.

Los servidores publicos de la Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji son responsables
de la clasificacion, 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 Tecnoldgica de Tula-Tepeiji, 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 Reglamento.

El Cuadro General de Clasificacion Archivistica, es un instrumento técnico que refleja
la estructura de un archivo con base a las atribuciones y funciones de cada dependencia

o entidad -

1) Reglamento de [a Ley de Archivos dei Estade de Hidalgo, articulo 4, fraceidn XV,

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJ!
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Basados en el precepto anterior, la Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji considera que
el Cuadro de Clasificacion Archivistica sera una herramienta que le permitira identificar la
ubicacion oportuna y exacta de los documentos, asi como la unidad responsable de su
administracion, conservaciéon y custodia, de igual forma unificar los criterios para la

clasificacion de la documentacion en la institucién.

El Cuadro de Clasificacién 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 formulacién. Por lo anterior, su observancia y cumplimiento son
responsabilidad de todas las unidades y servidores publicos que laboran en esta

Institucion Educativa.

Para dar cumplimiento en la actualizacién del Cuadro General de Clasificacién
Archivistica del presente afio, se presenta con la autorizacién de los actuales titulares de

la Institucion.
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ANTECEDENTES

La Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji inicié sus actividades académicas en
septiembre de 1991, con dos carreras. En la actualidad sus Programas Educativos son
ofertados de la siguiente manera:

Instalaciones de Universidad Tecnoldgica de Tula-Tepeji

e Técnico Superior Universitario en:
Procesos Industriales area Plasticos
Procesos Industriales area Manufactura
Mantenimiento area Industrial
Quimica area Tecnologia Ambiental
Mecatrénica area Automatizacion
Desarrollo de Negocios érea Logistica y Transporte
Desarrollo de Negocios area Plasticos
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion area Sistemas Informaticos
Energias renovables

Nanotecnologia

s Ingenieria:
Ambiental
En Mecatrénica
En Procesos y Operaciones Industriales
En Negocios y Gestién Empresarial
En Mantenimiento Industrial
Financiera y Fiscal

En Tecnologias de la Informacién
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* Ingenieria Profesional en:
Procesos Avanzados de Fabricacion

Robédtica Industrial

s Licencia Profesional en:
Comercio Internacional de Productos Agroindustriales

Transporte y Logistica area Trafico y Almacenaje

Instalaciones de la Unidad Académica de Chapulhuacéan

s Técnico Superior Universitario en:
Contaduria

Tecnologias de la Informacién y Comunicacion area Sistemas Informaticos
Desarrolio de Negocios area Mercadotecnia

s Ingenieria:
Financiera y Fiscal
En Tecnologias de la Informacion
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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 tecnolégica.

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

permite incorporarse en corto plazo al frabajo productivo

Atendiendo a su responsabilidad social e histérica con la region Tula-Tepeji, e 20 de
Septiembre del 2005, a Universidad Tecnoldgica de Tula—Tepeji, registré su archivo en el
Archivo Generai de ia Nacién, quedando registrado como “Archivo Historico de ia
Universidad Tecnolégica de Tula-Tepeji”, con clave Hidalgo- MX13076AHUTTT;

fungiendo éste, hasta el momento como un archivo de concentracién.

La informacién depositada en dicho archivo, data de 1991, afio de creacion de esta
institucion educativa, a 2006. Actualmente, nuestro archivo de concentraciéon cuenta con
los afios 2005 y 2006, atendiendo a lo dispuesto en la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo y su Reglamento, y los afios airds se esta en proceso de reorganizar los

expedientes.
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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 informacién del archivo institucional, a través de la unificacién de criterios de
clasificacion de expedientes y de esta manera responder a las necesidades de consulta
por la entrada en vigor de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Gubernamental para el Estado de Hidaigo.

Objetives especificos;

= Proporcionar una estructura loégica que represente la documentacion producida o
recibida en el ejercicio de las actividades o funciones de la Universidad

Tecnologica de Tula-Tepeji.

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

expedientes resguardados en cada una de las areas.

* 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.

UNYERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPE)S
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PRELIMINARES

Para la actualizacién del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad

Tecnologica de Tula-Tepeji, se tomé como base la informacién recopilada en el

diagnéstico de archivos y la informacion proporcionada por los responsables de los

archivos de tramite 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

basicos de:

IV.

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

Sub-Fondo. Divisién del fondo que consiste en un conjunio de documentos
relacionados entre si y que corresponde con las subdivisiones administrativas
de la institucion u organismo que o origina.

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

Serie. Es la division de una seccién que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que
se versan sobre una materia o asunto especifico.

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

generalmente la unidad basica de la serie.
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Tercera

El cuadro de Clasificacion Archivistica se formulo atendiendo a lo establecido en la Ley de

Archivos del Estado de Hidalgo y a su Reglamento.
Cuarta

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

de los expedientes, describiéndolas de la siguiente manera:

- Series comunes. Acciones administrativas 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 razén de ser del

organismo.

Quinta

La codificacidon alfanumérica estd compuesta por un conjunto de simboles (letras y
numeros). La clasificacion de los expedientes contenidos en los archivos se realiza de la

siguiente forma:

1. A cada una de las areas administrativas se les asigné un numero para identificar la
procedencia de los expedientes.

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

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

4. Se incluira sin excepcion, el afio de apertura en que es generado el expediente,

identificado por cuatro digitos numéricos.

UNVERSIDAD TECNQOLGGICA DE TULA-TEPEJI
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EJEMPLO:

Cédigo con serie comin. UTTT-1*8C.17/1-2011

FONDO: UTTT

SUBFONDO: No aplica No aplica

AREA: 1* Rectoria

SECCION: 8C Tec. y Serv. de ia Informacion
SERIE: A7 Admoén y serv. de correspondencia
No. DE EXPEDIENTE: 11 Consecutivo por serie y por afio

En las series donde se aplique legajo, este se indicara con numero romano,
seguido del nimero de expediente. (11, 111. 101, 21, 2, 21l efc...)

ANO DE APERTURA: 2011

Caodigo con serie sustantiva. UTTT01-4*18.1/11-2011

FONDO: UTTT

SUBFONDO: 01 Secretaria Académica

AREA: 4* Secretaria Académica

SECCION: 18 Ensefianza-aprendizaje

SERIE: _ A Planes y programas de estudic.
No. DE EXPEDIENTE: 11 Consecutivo por serie y por afo

En las series donde se aplique legajo, este se indicara con nimero romano,
. seguido del nimero de expediente. (11, 11l 1IH, 21, 21, 21l etc...)
ANO DE APERTURA: 2011
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POLITICAS INSTITUCIONALES

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

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

3. Las areas nofificaran al Enlace Normativo de cualquier 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 organizacion, conservaciéon y custodia de los

Archivos del Estado de Hidalgo.
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MARCO JURIDICO

LEYES FEDERALES

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
» |ey Federal de las Entidades Paraestatales.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.

LEYES ESTATALES

+ Constitucién Politica del Estado de Hidalgo.

e | ey de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

s [ ey Organica de la Administracién Publica del Estado de Hidalgo.

s leyde los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municinal, 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 — Tepeji.

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo.

¢ Leyde Archivos del Estado de Hidalgo.

REGLAMENTOS

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

s Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

» Lineamientos Generales para la Organizacién, Conservacién y Custodia de los
Archivos del Estado de Hidalgo.

e (Guia Técnica de Archivos.

UNVERSIDAD TECNCLOGICA DE TULA-TEPEI
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION SUPERIOR
COORDINACION GENERAL DE UNIVERSIDADES
&{‘NOL@CV‘A%

seCugTaRia DE
A Atade MOBICA

Meéxico, I F., 3 de noviembre del 2010.

NOL oficio 514,17 .1488/2010%

MTRA. ALICIA & GRAMDE OLGUIN

HECTORA DE L& UNIVERSIDAD ;

S TECNOLOGICA TULA TEPEJI !
PRESENTE !

1
En alencion a su oficio No. RE/318/2010, dei 13 de ociubru det afo of curso, i
raserents a ta adecuacion de la eshructura omgdnice de esa institucién & su :
digno cargo, me permile comunicars o siguiente:

adecuacion a la estructura orgénica de las UUTT". Del anpalisis raalizado,

destacy of esiuerze Instiucional por respetan, @nio ios abuladorss da supt ro::‘-, ;

oo el presupuasio aulorizado,

G# reviso su documento en funcion a la "Guia para staborar ia propuest? de |

£ esle contexio, la Coordinacion General, considera viable su instrimantasion 1

inmediata, sin embargo, con el proposito de transparentar el proceso,] es E

v convadents hacarlo del conosimiento y autorizacion dsi H C_cnoem Direglivo E

s S o ensu proxsma 585i0n. {
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NUMERACION DE AREAS PARA CODIFICACION DE EXPEDIENTES

Rectoria

Abogado General

Contraloria Interna

Secretaria Académica

Secretaria de Vinculacion

Programa Educativo de Contaduria (UAChH)
Programa Educativo de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (UACh)
Programa Educativo de Mantenimiento

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

Programa Educativo de Contaduria

Programa Educativo de Desarrolio de Negocios
Programa Educativo de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
Direccion de Administracion y Finanzas

Direccién de Planeacion y Evaluacion

Subdireccién de Enlace Académico

Subdireccion De Servicios Escolares

Subdireccion de Vinculacion

Subdireccion de Difusidn y Divulgacién Universitaria
Subdirecciéon de Estudios y Servicios Tecnolégicos
Subdireccién de Servicios Administrativos
Departamento de Control Escolar

Departamento de Practicas y Estadias
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THERRA DE TRABAJO

Fecha de Emision: 2011

31 Departamento de Comunicacién & Imagen

32 Departamento de Educacion Continua

33 Departamento de Recursos Humanos

34 Departamento de Servicios Generales

35 Departamento de Estadistica y Evaluacion Institucional
36 Departamento de Servicios Bibliotecarios

37 Departamento de Desempefio a Egresados

38 Departamento de Prensa y Difusién

39 Departamento de Servicios Tecnoldgicos

40 Departamento de Recursos Financieros y Contabilidad
41 Departamento de Recursos Materiales

42 Departamento de Sistemas de Informacion

43 Depto. de Servicios Estudiantiles y Unidad de Apoyo a Estudiantes Indigenas
44 Departamentce de Movilidad Estudiantil

45 Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
46 Departamento de Programacion y Presupuesto

47 Departamento de Servicio Médico

48 Departamento de Calidad

49 Programa Educativo en Energias Renovables

Es importante mencionar que la codificacién de las areas no conserva una forma
secuencial derivado de que al inicio se pretendia separar el programa TSU y el programa

Ingenierfa.

Con la reciente incorporacién del Programa Educativo de Energias Renovables y por el
indice de matricula, para efectos de la clasificacién documental se considera a partir de
este afio, cabe mencionar que este programa se encuentra dirigido por la Direccion del

Programa Educativo de Tecnologia Ambiental ya que es una rama afin.
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TIERRA DETRABAJO

gica de Tula Tepeji

Fecha de Emision: 2011

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA DE LA UNIVERSIDAD

TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJI.

1c

ngislaciép
20 Asuntos Juridicos
3C Programac_iérj, Organizacién y Presupuest.agi.én
4C Recursos Humanos
= Recursos Financieras
| 6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servjcios Generales
8C Tecng[ogias y Servigios de la Informacion
9C | Comunicacion Secial
10C Cbntrol de Auditorias de Actividades Pabiicgs
| 1MC P!angapic’m, Infor.mac.ién, ”Eva‘llua.\cién y Politicas
12C

Transparencia y Acceso a la Informacidn

UNVERSIDAD TECNCLOGICA DE TULA-TEPEI
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TIERRA DE TRABAIO

Univarsidad Tocoalégica da Tula Tapef

Fecha de Emision: 2011

SERIES

|

1C..2 } Programas y proyectos sobre legislacién

< 56.3 . i Leyes

10.5 T ; Convenios y trat.ados internacionales

1C.6 ; Decretos o

1C.7 Reglamentos

1C.8 t Acuerdos generales

1C.A0 i.n.stri..ln.w.entos juridicos consensuales (convenios, bases de colaboracion, acuerdos,
. eto)

11c11 | Resoluciones

EZE Periédico Oficial del Estado (Publicaciones en el)
1C.14 l Norrha.é .C-.ficiaies Mexicanas

1G5 1 Comités y subcomités de normaiizacion

SERIES

2C3 Registrd y certificacién de firfnés. T

* 205 . ; Actuaciones y representaciones en materia legal
2C.6 . % Asistencia, consulta y asesorias

ZC..T. - § . Estudios, dictamenes e informes

2C.8 g Juicioé .con’.cra ia depehdencia. .

2C.9 : Juiéios 4de la depéndenc.ia

‘ 2C.10 : Amparos

20;12 f Opihiones técnico-juridicas

j‘ 2C.15 1 Notificaciones

;i 2C.18 Ihconformidades y peticiones

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPES
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THERRA DE TRABAJC

Universidad Tecrofégica da Tula Tepeji

Fecha de Emision: 2011

SERIES

.Program.as y proyectos en .mat.eria de progrémécién

307 ] Pro.gram.as operativds anuales .
| 3C.11 a - ihtégracién y dictamen de manuales .de organizacion
‘ 3C12 Nc.n.rrh.és y line.arﬁiehtds;. de brdbesbs y p.roéédi.iﬁiéntos.
3C13 | Acciones de modernizacion administrativa
3C.13.1 : Procesos del sistema de gestion de [a calidad
3.(3..13;2 i Seguimiento revision por la direccién
3C133 : Operatividad del subsistema de calificabién del persohai
3C.134 : Subsistema de seguimiento, medicidn y mejora de la gestion publica
} 3C.13.5 : Seguimiento prograﬁ:iguoﬁcmas de cahdad
3C.14 ; Cartificaciones de calidad de procesos y semvicios adminisirativos
‘ 3CA17 ; Disposiciones en materia de presupuestacién
3C.18 f Programas y proyectos en materia de presupuesto

I3C..19 ‘% Analisis financiero y presupuestal

Evaluacién y control del gjercicic presupuestal

_ECCION 4C RECURSOS HUMA NOS

SERIES

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 1 . Programas y proyectoémé"ﬁw}ﬁﬂéteria de recursos humanos - T
14c3 ; Expedients tnico de personal .
4C.3.1 ? Activos
| 4C.3,2 Béjas
i 4C4 ; Reg;stro y control de presupuestos y plazas
| 4C.5 : Némina de pago de personal

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJ
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TIEARA DE TRABAJO

Unwersidad Tecnoidgica da Tulg Tepeji

Fecha de Emision: 2011

406 Reclutamiento y seleccion de personal '

. 4C.7 i Identificacién y acreditacién de persona.l

4C..8 . Con.trc.)i c!é asistencia. (\}acacioneé, descansos y Iiéencias, incapacidades, etc.).
. 4C.9 . Control disciplinario

L 4CA10 Descuentbs .

4C.11 . i Estimulos y reéompensas

‘ 4C.12 l Evaluaciones y promociones

4C.13 \ Productividad en el trabajo

4C.14 : Evaluacion del desempefo de los servidores de mahdo

4C.15 ; Filiaciones al Instituto de Seguridad y Servidores Sociales de los Trabajadores al
| Servicio del Estado o _

4C.16 Control de prestaciones en materia sconémica (SAR, seguros, etc.)

4CA17 | Jubilaciones y pensiones

' 4C.18 ; Programas de retiro voluntario

4C.19 ; Becas

4C.20 > Relaciones laborales (Comisiones mixtas, éindicatos nacional de trabajadores al |
_ | “servicio del estado, condicionas laborales)

4¢.21 1 Servicios sociales, culturales, de seguridad e higiene en el trabajo

4C.22 ;r Cépgqitacic’én Sontinua y desarrolio profesional del personal de Areas

1 | administrativas

4C.23 i Servicio social de areas administrativas

4C.24 } Curricula de personal

 4C.25 J Censo de personal

\ 4C.26 3 Expedicidn de constancias y credenciales

< 4C.27 Coordinacidn laboral con organismos descentralizados y paraestatales

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPE]
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TIERRA DE TRABAJO Unjversidad Tacnologica da Tula Tepeii

Fecha de Emisién: 2011

ECURSOS FINANCIEROS

§ SERIES
5C5 ; ~Libros contables
5015 ; T.rén.sféréhcias del .presupu.e.st.o
5017 I Reg.is'.(r.o.y c.‘.ont.rol.de. pc')lizés de .ingresos -
5C.18 E Registro y control de pélizaé de egresos
[ 5C.19 ‘ Pélizas de diario
5C.23 ‘ Conciiiaciones
5C.24 a E_sfados financieros

conservacion y mantenimiento

‘ 6C.3 E Licitaciones
| 6C.4 ‘[ Adquisiciones
6C.6 } Contratos
6C7 J Segun.'.os.y fianzas
6C.13 m” Conservacién y mantenimiento de la infraestructura fisica

6C.14 Régistro de provéédores y contratiétas

616 Disposiciones de activo fio

| 6CA17 i Inventario fisico y control de bienes muebles
- 6C.20 ; Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
| ! Comité y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
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Universidad Tecrclogita de Tula Tepeji

Fecha de Emisién: 2011

C SERVICIOS GENERALES

g SERIES
7c3 | “Servicios basicos (energia eiécirica, agua, predil, etc)
1 7C5 i Sefvicios de seguridad y vigilancia . B
7C.6 5 Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion
7C.7 : Servicios de .transporta.cién T .
TC.S E SeNicios de telefonia, télefohia 5e]ular y radiolocalizacién
7¢.11 ‘ Mantenimiento, cons.e.rvacié.n .e. ins“',taléc.:ié.h de mobiliario
| 7C.13 ; Contfol del pargue vehic.ular
i 7C.14 i Vales de combustible
7C.15 } .Control y servicios en auditorios y salas
7878 Frowosion Civi |

i | SERIES

i A

| 8C.16 B m Administracion y servicios de archivo

: 8C.17 Administrééién y servicios de correspondencia

| 8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas

8C.21 Instrumentos de consulta y control de archivos

i 8C.22 % Procesos técnicos en los servicios de informacidn

UNVERSIDAD TECNOLGGICA DE TULA-TEPEJ
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TIERRA DE TRARAJO

Universidad Tecoofégica de Tula Tepeji

Fecha de Emisién: 2011

“SERIES

|
902 : Programas y proyectos de comunicacion social
9C.3. : Publicacidnes e impresos institucionales
"8C5 [ Publicidad istitucional
9C.7 % Boletines informativos para medios
sC.14 Actos y eventos oficiales
9c.18 !n\fitaciones y felicitaciones
9C.18 ;‘

Encuestas de opinién

SERIES

"10C.2

i

é Programas y proye.c.tbs.dé control y auditoria
10c3 ! Auditora
100.5 ’ Révisiones de ru.bnlos. e.s.pécificos
10C.6 l Seguimiento a a aplicacion en medidas o recomendaciones
‘ 10C.7 i Parﬁcipanteé en.comités T
} 10C.9 ! C.z.uej.as y denuncias de actividades pL’iblicas.
TTGCAT | Responsabilidades
iOC.12 i Iﬁcénfbfrhfdadés
AGCA3 | inhabilitaciones
; 10C.14 i Déci.araciones patrimoniales
“TocAs |

Actas de entrega-recepcion

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJ!
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TIERRA DE TRABAJO Universidad Tecnalégica de Tule Tepeji

Fecha de Emision: 2011

i SERIES

11C.2 ! . Disposicidnes en”materia de planeacion

‘ 11C.4 [ Pr.ografnas.y ﬁfoyécfos de informacion y evaluacién
1107 | Pro.gram.as a mediano plazo |

; 11C.9 i Sistemas de info.rmacién estadiéficé de Ea.dependencia
: 11C.12 . i Desarrolid de encuestas

11 C.14 ; Informes mensuales y anuales de labores

11C.15 i Informes de ejecucion

11647 [ Tindicadores

! | SERIES

1“2C.1 . | Dlsp051c1ones en materia de acceso a la mformacnon
12C.2 . ' Programas y proyectos de acceso a Ia informacion
12C.3 | . F’rogramas y proyectos en matena de transparenma y combate ala corrupcmn
12C.4 ' Unidades de eniace

12C.5 { Comité de informacion

12C.6 i Solicitudes de accéso ala informécién

12C.7 i Port.:.a.f de trénsparencia

12CE [ Clasificacion de informacion reservada

12€9 [ Clasificacion de formacion confidendial

12C.10 i Sisférhés ae datoé personales .

ABEAT g Instituto Federal de Acceso a la Informacion
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.riidad Tecnolgica de Tuio Tepeji

TIERRA DE TRABAJO

Fecha de Emision: 2011

SUBFONDO 01 SECRETARIA ACADEMICA

18 Ensefianza Aprendizaje
, 23 Administracién Académica
38 Seguimiento Acadén';ico
48 Servicios Escolares y.Estud.iéntiles

SUBFONDO 02 SECRETARIA DE VINCULACION

18 Investigacion Educativa y Tecnologica

28 Vinculacién y Extension

3s Actividades Culturales y Deportivas
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TIERRA DE TRABAJO Universided Tecrelégica da Tula Teped

Fecha de Emision: 2011

SUBFONDO 01 SECRETARIA ACADEMICA

SERIES

151 4 Planes y programas de estudio actualizados

18.2 § Abreditacién ante organismos certiﬁcadores .

18.4 3 . Proyectos de programas educativos

18.5 Z Carga Académica B
156 Programa institucional de tutorias y asesorias

‘ 18.7 I Reuniones cuatrinﬁestrales

J 18.8 ! Exérﬁenes

ABHINISTRACIGNACADENICA

SERIES
251 Programa de capacitacién y formacion docente
28.2 Proceso de admisién de estudiantes
28;3 ; Infdrmacién de aspir.an.t.es, estudiantes y égresados
: 25.4 | it .Evéluaci.c‘.:h. ddcenté |
285 i Certificacién de competencias profesiénales
256 w; Comision Dictaminadera de Ingreso y Promocic’)h del Persbna[ Académico
387 w: Reunionss de comisiones .
25.8 § Academias
28.9 % Equipos de frabajo docente
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TIERRA DE TRABAJO Universidod Tecnnlégica de Tule Tepeh

Fecha de Emision: 2011

35 SEGUIMIENTO

[ SERIES

13841 Calificaciones
| 38.2 Bajas de alumnos
383 Acciones remediales

SERIES

Prdceso dé Admisic.'m. .

|
481 |
45.2 i Estﬁdiahtéé ace;ﬁtados ¥ rec.hazéd.os —
48.4 w% Programa de Apoyo a Estudiantes Indigenas
1 4s5 | Psicologia
458 : " Becas
48.7

Atencion médica

Certificacion de documentos oficiales

: E o
| 45.8 f Titulacién
i

Expediente de alumno

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEL
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TIERRA BE TRABAID

Ur:idﬁd T«m}éca de Tue Tepefi

Fecha de Emisién: 2011

SUBFONDO 02 SECRETARIA DE VINCULACION

|  SERIES
158.1 E Proyebtos de. investigacion
. 18.2 5 Difusién de proyectos de investigacion
183 r Informes de investigacion
184 } Convenios de colaboracién cientifica y tecnoldgica
. j .P.rb.ye.c.t.ds d.e Inr;:u.badora. “ T

SERIES

284 I Visitas industriales

2527 | Estadias industiiales

283 ‘ Convenios para practicas profesionaies.

§“‘23.4 ; Intercambios académicos e interinstitucionales

| 285 Esiudios de tendencias educativas, tecnoldgicas e industriales
5.28.6 ‘ Segﬁimiento é egrésadoé A . .
ZS.T } Bolsa de irabajo

25.8 } Proyectos de vinculacién y extension

28.9 ;‘ . Relaciénes con instituciones y organisrﬁos eduéativos

25.10 5 Relacioﬁeé con cﬁros drganismos no.educativos

281 ?. e Diplbrﬁados, cu.lrso.s.y tailerés .de. Educacion Continﬁa

2812 i Dfplomados, cursos y talleres de Idiomas
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TIERRA OE TRABAJO

Liniversidad Tecdg:‘:a de Tula Tepefi

Fecha de Emisiéon: 2011

‘ SERIES

384 | Eventos aistioos

38.2 Téilérés .cult.urales y deportivos
3S.3 Concursos .

\
i . |
1354 | Torneos

. 385 , Conferencias
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TIERRA DE TRABAIC

Fecha de Emisién: 2011

GLOSARIO
UtrT 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 ptblico.

Archivo de concentracién. Soh los documentos gue 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 histérico. Son los documentos e informacién de interés publico que tengan por
lo menos treinta aftos o mas de haber sido producidos, procesados, atendidos, resuealios o

girados, por ultima vez por las entidades.

Conservacion documental. Son las actividades que aseguran el resguardo temporal y el
acceso continuo a los documentos en cualquier tipo de soporte.

Cuadro de ciasificacién archivistica. Es el instrumento técnico que refleja la estructura
de un archive con base en la estructura organica, funcicnes y atribuciones de fa entidad

ptblica.
Depuracion documental. Es la eliminacién fisica de documentos, los cuales ya

cumplieron su funcion y plazos determinados en el Cuadro de disposicion documental;

deben estar acompafiados del criterio de eliminacién y ésta debe asentarse en un acta.

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEJ!
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Documento. Unidad que contiene informacion registrada en un soporte y que ha sido
creado, recibido, manejado y usado por un individuo u organizacién en cumplimienio de

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

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

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

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

cuyo nombre se identifica.

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

competencias para ias gue ha sido creado el Organismo
Funcién Sustantiva. Accién administrativa que constituye la razén de ser del Organismo

Glosa: Es la forma de guardar ordenadamente los expedientes haciéndolo por orden de
desarrollo de los asuntos, por orden cronolégico, topografico, onomastico, cromatico,

alfabétice o numérico.

Seccién. Es la division de un fondo basado en la estfructura 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 a informacién.

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

documentos e informacian.

Unidades documentales. Los archivos, bibliotecas, hemerotecas y cualesquier otros
acervos en gue se encuentran documentos para su gestion, custodia, crganizacién o

consulta.

UNVERSIDAD TECNOLOGICA DE TULA-TEPEN!
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TIERRA DE TRABAJC Universided Yacaologico de Tula Tepeji

Fecha de Emisién: 2011

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 Iturbe
Secretario Académico

Lic. Elena Pefia Rangel
Secretaria de Vinculacion

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

C. Carmina Mejia Vargas
Unidad Central de Correspondencia

C. Edith Hernandez Luna
Unidad de Archivo de tramite Subfondo de Secretaria Académica

C. Rosalba Escamilla Contreras
Unidad de Archivo de tramite Subfondo de Secretaria de Vinculacién

T.S.U. Emma Escamiila Cornegjo
Unidad de Archivo de Concentracion e Histérico
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