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1. PRESENTACION

El Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan, (ITESHU), con el fin de dar
cumplimiento a los objetivos por los cuales fue creado, imparte educacién con
calidad, fundada en la Certificacién de su proceso Educativo bajo la norma I1SO
9001-2000.

Derivado de lo anterior y con objeto de contar con una sistematizacion de sus
procedimientos se han llevado acciones encaminadas a ur mejor control de la
informacion, y por ende de su documentacién, la cual forma parte de todas v cada
una de las actividades que se realizan por los titulares de cada area a razén de
sus funciones ya establecidas en instrumento juridico para ello.

No obstante lo anterior, y aunado a la aplicabilidad en el Estado de Hidalgc de la
—ey de Transparencia y Acceso a la informacién; asi como a la Ley de Archivo del
Estado de Hidalgo y sus correlativos reglamentos, esta aciividad de conformar
expedientes de forma cronoldgica (Desde el inicio hasta la conclusién del asunto)
ha resultado atin mas practica y loable.

Razén por la cual, y con el objeto de dar cumplimiento a las normatividades antes
mencionadas, en el Instituto Tecnolégico Superior de Huichapan, los Instrumentos
de Consulta y Control Archivistico, son documentos rectores que constituyen la
administracién, organizacién, conservacién y custodia de la documeniacién
contenida en los archivos del Instituto, con la finalidad de que estos se encuentren
integros y disponibles para permitir y facilitar la gestion de la Administracién del
personal que en el ITESHU labora.

Cabe hacer mencion, que para llevar a cabo la elaboracién de los documentos
arriba citados, fueron adoptadas las recomendaciones del personal del Archivo
General del Estado de Hidalgo, basandose en la metodologia establecida en la
Guia Técnica, y en los Lineamientos Generales para la Organizacion,
Conservacion, y Custodia de los Archivos Publicos.
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2. ANTECEDENTES

De conformidad con el Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, sociedad y
gobierno tienen la responsabilidad histérica de cimentar las bases educativas para
el México del Siglo XXI.

El referido plan contempla la realizacién de una cruzada permanente fincada en
una alianza nacional en la que converjan los esfuerzos e iniciativas de todos los
6rdenes de gobierno y los diversos grupos sociales; una moviizacién de
voluntades de los gobiernos Federal, Estatal y municipales orientadas a satisfacer
las repetidas demandas de cobertura suficiente y buena calidad de la educacion.

Con el objeto de crear una Institucion de educacion superior con bases educativas
de buena calidad en el municipio de Huichapan, se instala el Instituto Tecnoidgico
Superior de Huichapan, con el objeto de impartir e impulsar la educacion superior
tecnologica, asi como realizar investigacion cientifica y tecnolégica en la region, y
con esto beneficiar no solo a estudiantes del municipio de Huichapan, sino de
otros municipios como: Tecozautla, Nopala, Alfajayucan y Chapantongo.

Ante estos argumentos, con fecha 30 de agosto de 2000, se celebra Convenio de
Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero dsl Instituto
Tecnolégico Superior de Huichapan, entre el Gobierno del Estado Libre y
Soberano de Hidalgo y la Secretaria de Educacion Publica Federal.

El Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan inicia actividades en el ciclo
escolar 2000-2001, el 11 de septiembre de 2000, en horario vespertino de 14:00 a
20:00 horas de lunes a viernes, en instalaciones provisionales proporcionadas por
el Colegio de Bachilleres del Estado de Hidalgo plantel Huichaoan.

Es importante mencionar que el 24 de junio de 2002 se publica en e Periddico
Oficial del Gobierno del Estado de Hidalgo, el Decreto gue crea al Instituto
Tecnologico Superior de Huichapan, asi en octubre del misma afio se lleva a cabo
la instalacion de la Honorable Junta Directiva de este Instituto.

El 18 de agosto de 2003, la comunidad tecnolégica ocugd sus instalaciones
ubicadas en la localidad de “El Saucillo”, municipio de Huichapan, Hgo., inic:ando
en éste las actividades del ciclo escolar 2003-2004, con 378 alumnos.

Para el ciclo escolar 2008-2009 el Instituto atendié una matricula de 625 alumnos

y para el ciclo escolar 2010-2011 se conté con una matricula de 810 alumnos
inscritos.
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3. OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL.:

Realizar en su totalidad cada una de las actividades que conlleven al cumplimiento
de las funciones de cada responsable de area, derivado de Ia asignacién que por
estructura organica, le corresponda, las cuales se encuentran inmersas en el
Manual de Organizacién y Decreto de Creacién respectivo.

OBJETIVOS PARTICULARES:

e Ordenar y clasificar las atribuciones o funciones especificas del Instituto
Tecnologico Superior de Huichapan, con un nombre represertativo
(ITESHU)

e Normalizar los criterios de clasificacion de archivos de esta institucién que
le permitan garantizar la organizacién fisica, asi como la recuperacion e
intercambio de informacién, en apego a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental para el Estado ce Hidalgo.

*  Administrar adecuadamente los documentos mediante un sistema que
permita la agrupacion de los expedientes por su contenido y la organizacion
fisica de los mismos.
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4. PRELIMINARES

Para llegar al Cuadro de Clasificacion archivistica, se realizaron las siguientes
actividades:

a)

b)

h)

INSTITUTO TESNOLOGICO SUPERIOR DE
HUICHAPAN

Se asisti6 al curso “La Administracion Documental de los Archivos Publicos,
en el marco de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién en
Hidalgo”.

Se elabor6 un Diagndstico Integral de la totalidad de las unidades
generadoras de informacion, con la finalidad de detectar las anomalias,
problematica y las oportunidades de mejora.

Ss tomo como referencia cada una de las funciones que corresponden a un
area en especifico de conformidad a la estructura orgarica.

Se verifico con cada una de las 4reas responsables de ejecucion de
actividades para cumplimiento de funciones, la administracion de sus
documentos y la conformacion de sus expedientes.

De acuerdo al andlisis se clasifico cada una de las funciones comunes por
area.

Posteriormente, se determinaron las funciones sustantivas, con base a las
funciones genéricas, determinadas en el Manual de Organizacién vy
respaldadas por el Decreto de Creacién y sus diversas modificaciones de
esta institucion.

A través del curso impartido por personal del Archivo en el mes de marzo
del 2009, se clasificaron los niveles de seccién y serie y en su caso
subserie de cada una de las funciones comunes y sustantivas realizadas
por personal del ITESHU.

Se acudié a asesorias presenciales con el personal del Archivo General del
Estado de Hidalgo, con la finalidad de generar y mantener actualizados los
instrumentos de control archivistico institucionales aplicables en el ITESHU.
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5. POLITICAS INSTITUCIONALES

PRIMERA: Una herramienta que nos permite el archivo y clasificaciéon en el
ITESHU, es el Proceso de control de documentos; el cual es adoptado por todas
las areas sustantivas del Instituto.

SEGUNDA: Los expedientes que se encuentren en los archivos de tramite del
ITESHU, deberan ser clasificados y codificados de acuerdo con el presente
Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

TERCERA: Las modificaciones que se efecten al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, deberdn ser aprobadas por los integrantes del
Subcomité Técnico de Archivos del Instituto.

CUARTA: El presente instrumento debera ser modificado de forma anual.

QUINTA: Las demas que establezca el marco juridico vigente en materia de
archivos.

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
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6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

| 1C ] Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C Programécién, Orgénizacic')n y Presupuestacion
4C Recursoé Humanos
5C | Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C | Servicios Generalés
8C T Tecnologias y Servicios de la Informacion
9C ! Comunicaciéon Social |
10C Control y Auditoria de Actividades PUblicas
11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C : Transparencia y Acceso a Ia» Informacién
1S T Séﬁicios educativos
28 Desarrollo de actividades académicas
38 Extension | |
| 4S | Vinculacion
53» ProCeso de la Junta de\Gobierno
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7. MARCO JURIDICO

El Instituto Tecnol6gico Superior de Huichapan (ITESHU), enmarca su actuar
fundado en una serie de normatividades federales y estatales, las cuales le dan
razobn de ser como Institucion de Educacion Superior a este Instituto, a
continuacion se enumeran, las siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

e Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal.

e Ley Organica de la Administracién Publica Estatal.

e Ley de Responsabilidades de Servidores Pulblicos para el Estado de
Hidalgo.

o Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
su reglamento.

e Ley de Archivos del Estado de Hidalgo y su reglamento.

e Convenio de Coordinacion para la Creacién, Operacion y Apoyo Finarciero
del Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan.

e Decreto de Creacion y sus modificaciones.

 Lineamientos Generales para la Organizacién, Conservacion, y Custodia de
los Archivos Publicos.

e Guia Técnica de Archivo.
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8. ORGANIGRAMA

DIRECCION
GENERAL .

NIVEL
1
1l l I
SUBDIRECCION SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ACADEMICA PLANEACION ADMINISTRACION Y
FINANZAS
I
]

JEFATURA DE

DIVISION DE JEFATURA DE ng;%%“&‘i JEFATURA DE SIETQE%RSEDEA JEFATURA DE

INGENIERIA EN DIVISION DE INGENIERIA EN DIVISION DE JEFATURA DE LICENCIATURA DIVISION DE

GESTION INGENIERIA SISTEMAS INGENIERIA DIVISION N VINCULACION Y
MECATRONICA Y " »
EMPRESARIAL INDUSTRIAL COMPUTACIONALES iy A DE ARQUITECTURA ADMINISTRACION EXTENSION
.
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE JEFATURA DE DaEATAVENTO CONTRALOR
DE SUPERVISION Y DE 2 DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO A COMUNICACION DI INTERNO
SERVICIOS INSTITUCIONAL DIAGNOSTICO GESTION SOCIAL CONTABILIDAD
ESCOLARES OORGANIZACIONAL TECNOLOGICA MANTENIMIENTO
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AREAS GENERADORAS

NUMERO DE AREA | AREA GENERADORA

01* Direccion General

02 Subdireccion Académica

03* Subdireccién de Planeacion

04* Subdireccion de Administracién y Finanzas '

05* Jefatura de Division de Ingenieria en Gestion Empresarial

06* Jefatura de Divisién de Ingenieria Industrial

07* Jefatura de Division de Ingenieria en Sistemas
Computacionales

08* Jefatura de Division de Ingenieria Mecatrénica y
Electromecanica

09* Jefatura de Division de Arquitectura

10* Jefatura de Division de la Licenciatura en Administracion

11* Jefatura de Division de Vinculacién y Extensién

12* Jefatura de Departamento de Desarrollo Académico

13* Jefatura de Departamento de Servicios Escolares

14* Jefatura de Departamento de Desarrollo Institucional

15* Jefatura de Departamento de Gestién Tecnolégica

16* Jefatura de Departamento de Comunicacién Social
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9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

1C.1 g? Dlsposmlones Legales en la Matena

1C.6 Decretos

ic7 § Reglamentos‘ |

?10.10 % Instrumentos Juridicos ‘Consensuale‘s (Cohvenios; Bases, Colaboracién, Acuerdos,
i etc.)

é1¢.10.1 % Convenios

71C.10.2 [ Contratos

~1C.11 % Resoluciones

- 1C.15 | Comités y Subcomités de Normalizacion

i Disposiciones Juridicas en la Materia

. 2C3 ' Registro y Certificacién de Firmas

&’»C.1 % Disposiciones en Materia de Programacion
| 3C.2 2 Programas y Proyectos en ’Materia cie Programacién

3C.7 ; Prog}amas Operativos Anuales |

3C.3 i Dlsposwlones en Materia de Orgamzamon
3C.10 :! chtamen Tecmco de Estructuras
3C.10.1 i Organigrama
3C.11 § lntegramon y Dictamen de Manuales de Orgamzamon
3C.11.1 | Manuales de Orgamzacnon
3C.14 ; Certificacion de Cahdad de Procesos y Serwcms Admmlstratlvos
3C.141 Oficinas de Calidad
ECXre) % Sistemas de Gestién de Ia Calidad del TESHU
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SOBIERND DEL ESTRDO

i S
- 4CA1 ; Dlsp03|C|ones en Materia de Recursos Humanos
1 4C.3 | Expediente Unico de Personal
4C.3.1 i Directivos
- 4C.3.2 | Administrativos
. 4C.3.3 E Docentes
4C.5 Némina de Pago de Personal

4C.51 | Némina

4C.5.2 Incidencia

1 4C.5.3 | Descuentos de Nomina

4C.6 § Reclutamiento y Seleccion de Personal
4C.11 Estlmulos y Reﬂompensas
4C11.1 Esttmulos al Desempeno Docente |

'S
o0
=
o

Control de Prectamones en Materia Economlca (SAR, Seguro etc.)

4C.16.1 | Aportacnones de Segundad Socnal

Servicios Sociales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo

| Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional de Personal de Areas

;

o H

ﬁ

4ac22 |
i

i

. Administrativas

Disposiciones en Materia de Recursos Financieros

- 5C.1 |
5C.2 % Programas y Pbyectos sobre Recﬁrsos Finahcieros y Contabilidad
. 5C.16 i Amplificaciones de Présupﬁesto

5C.17“ § ‘Registro y Control de Pélizaé dé Ingresos.

5C.18 i Fiegistro y Control de Pélizas de Egresos

1 5C.19 | Pélizas de Diario

- 5C.22 Control de Cheques

' 5C.24 | Estados Financieros

5C.28 . Pago de Derectos (Obligaciones Fiscales)

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR CE 1 . = 13

Sisiina Bstatal de Archivos

Organo Kector




HIDAL GO Fecha de Emisién: 2010

SOASERID DFL ESTSDD

6C.1 Disposiciones en Materia de Recursos Materlales Obra Publlca Conservamon y

Mantenimiento

1 6C.3 | Licitaciones

. 6C.4 Adquisiciones

|
. 6C.7 | Seguros y Finanzas
1 6C.17 | Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
. 6C.23 Comité y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

- 7C.11 % Mantenimiento, Conservacion e Instalacién de Mobiliario
7C.12 :% Mantenimiento, Conservacion e Instalacién de Equipo de Computo
. 7C.13 E Control de Parque Vehicular

8C.5 g Desarrollo e Infraestructura del Portal de Internet de la Depencenma
8C.13 ; Control y Desarrollo de Parque Informatlco

8C.16 | Administracién y Servicios de Archivo

8C.17 { Administracion y Serwcnos de Correspondenma

| S Oficio Rec;bldos |

8C.17.1

8C.17.2 | Oficios Ehviad‘os

8C.18 | Administracion y Servicios de Biblioteca
78C.18.1 | Nodo INEGI | |
8C.21 Instrumentos de Consulta y Confrol de Archivos -

|
8C.21.1 g Cuadro General de Clasificacion
8C.21.2 } Catalogo de Disposicién Documental
8C.21.3 % Guia de‘ArcHivo Docﬁrﬁentél
8C.21.4 % Inventarios Documeniales

| —
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. 9C.2 § Programas y Proyectos de Comunlcacmn Social

9C.4 Materlal Multlmedla

. 9C.41 | Videos
;

- 9C.4.2

? Fotografias
1 9C5 | Publicidad Institucional
9C.5.1 % Publicidad de Campanias lnstituqionales
9C5.2 | Difusion de Campanas de Publicidad
9C.7 ? Boletineé blnfo.rmativbos para medios
9C.14 § Actos y Eventos Oficiales
9C.16 § Invitaciones y Fellcnacnones

1 9C.18 | i Encuestas de Opinion

- 10C.2 Programas y Proyectos en Materia de Control y Auditcria

10C.3 . Auditoria

H
i
H

10C.15 § Actas de Entrega Recepcion

- 11C.14 Informe Mensual y Anual de Labores

- 11C.16 | Informe de Gobierno

11C.17 | Indicadores

- 12C.1 Dlsposmlones en matena de acceso a Ia mformacuon
12C.6 Sollcr[udes de acceso a la mformac:on
12C.7 Portal de transparencia

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
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G -
iones Académicas

1841 Disposic

- 1S.2 % Expediente del Alumno

- 18.3 . Equivalencia de Estudios

Resguardo de Fichas de Ingreso

1S.4

1S5 ) i Carga Académica

- 1S.6 Becas

1561 | PRONABES

H

1862 | BIAM

: !
. 1S.6.3  Estimulo Académico
- 18.6.4 | Apoyo Alimenticio

18.7 | Movilidad Estudiantil

2S.1 Actividades de docencia

. Control de Registro

| |
1 281.2 | Seguimiento Semestral

2S.1.3 Academias

' Concursos Académicos

H
i
28.1.5 g Congresos Académicos

. Acreditacion

i
28.2 | Actividades de Gestion Tecnolbgica e Investigacién

1 28.21 | Investigacién

12822 | Célula de Gestién Tecnologica

1 28.2.3 Ciencia y Tec‘nologié

283 - Capacitacion y Evaluacion Docente

2S.4 '~ Servicios de Apoyo

285 | Tutoria y Asesoria

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
HUICHARAN
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38.1

g Registro Programatlco de Actmdades de Extensmn del InstltLto

. 38.2 Actas de leeramon

Visitas Industriales

§ Vinculacién
|

45.1.1
48.1.2 | Residencias Profesionales
48.2 Registro Programatico de Seguimiento de Egresados

' Cuestionario al Sector Productivo

]
- 4s.21 g Seguumlento de Egresados
H
|
:

i Encuestas Socioecondémicas

45.24 | Empleadores TUNING

483 ! SerV|C|o Somal

Expediente de Alumno

1 48.3.2 Constancia de Terminacién de. Servicio‘ Social
4S54 | Programacion de Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas
- 45.41 | Actividades Culturales

i

484.2 Actividades'Deporti.vas

. 48.43  Actividades Recreativas

~ Junta de Gobierno

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
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10. GLOSARIO

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.

Cuadro General de clasificacién: Instrumento técnico que refleja la estructura
de un archivo en base a las atribuciones y funciones de cada dependencia o
entidad.

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

Sujeto obligado: Instituciones, dependencias y entidades y ordenes de
gobierno estipulados en el articulo 42 de la Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo.

Seccién: Division del fondo que consiste en un conjuntoc de documentos
relacionados entre si y que se corresponde con las funciones y atribuciones de
la institucion u organismo que lo originan.

Serie: Conjunto de expedientes de estructura y conterido homogéneo,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor y los cuales son el resultado
del ejercicio de sus atribuciones o funciones especificas.

Sub serie: Division de la serie utilizada opcionalmente para grandes
volimenes de documentos haciendo mas especifico un conjunto de
expedientes de estructura y contenido similar.

ITESHU: Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan.

SAR: Sistema de Ahorro para el Retiro.

[
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HIDALGO

BOBERND DEL ESTLD

11. DIRECTORIO

Ing. Maria Angélica Bravo Cadena
Direccién General
mabravo@iteshu.edu.mx

Ing. Justo Juan Manuel Martinez Licona
Subdirector Académico
jmartinez@iteshu.edu.mx

Ing. Imelda Pérez Espinoza
Subdirectora de Planeacién
iperez@iteshu.edu.mx

L.C. Roberto Gonzdlez Vargas
Subdirector de Administracién y Finanzas

Lic. Maria de Lourdes Jiménez Garcia
Jefa de Divisi6n de Ingenieria en Gestién Empresarial

mliimenez@iteshu.edu.mx

Ing. Yunuel Hernédndez Salinas
Jefe de la Divisién de Ingenieria Industrial

vhernandez@iteshu.edu.mx

Ing. Maribel Romero Ayala
Jefa de Division Ingenieria en Sistemas Computacionales

mromero@iteshu.edu.mx

M. en C. Silvionel Vite Medecigo

Fecha de Emisién: 2010

Jefe de la Divisién de Ingenieria Mecatrénica y Electromecénica g\

Arq. Juan Manuel Sdnchez Gonzalez
Jefe de la Divisién de Arquitectara

imsanchez@iteshu.edu.mx

M. en A. Alfonso Alejandro Contreras Octaviano

Jefe de la Division de la Licenciatura en Administracién

iteshu@iteshu.edu.mx

NST'TUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
—UICHAPAN
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BOEIERND DFL ESTALO

L.C.C. Francisco Uriel Camacho Aranda
Jefe de la Divisién de Vinculacién y Extension

iteshu@iteshu.edu.mx

Lic. Maria Antonieta Miranda Rodriguez
Jefa del Departamento de Desarrollo Académico

mamiranda@iteshu.edu.mx

Ing. Jackelin Bautista Chavez
Jefa del Departamento de Comunicacién Social

iteshu@iteshu.edu.mx

Lic. Maria de la Luz Gonzalez Anaya
Jefa del Departamento de Servicios Escolares

milgonzalez@iteshu.edu.mx

Lic. Carla Francisca Alcantara Rivera
Jefa del Departamento de Desarrollo Institucional

calcantara@iteshu.edu.mx

Lic. Juan Martinez Cruz
Jefe del Departamento de Mantenimiento

icruz@iteshu.edu.mx

Lic. Marta Tovar Carrefio
Jefa del Departamento de Gestién Tecnolégica
iteshu@iteshu.edu.mx

Sistema Estata! de Archivos

Organo Rector

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
HUICHAPAN
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FREERNG DEL ESIRLO

12. INTEGRANTES DEL SUBCOMITE TECNICO DE ARCHIVO DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUICHAPAN, HIDALGO

Enlace Normativo de | Lic. Maria de la Luz Gonzdlez Anaya

Archivo o
Jefe del Departamento de Servicios Escolares

Unidad Central de | C. Ana Cecilia Lépez Callejas

Correspondencia ) ) B
Secretaria de Direcc én Genera

Ing. Justo Juan Manuel Martinez Licona

Subdirector Académico

Ing. Imelda Pérez Espinoza
Unidades de Archive de
Trdmite Subdirectora de Planeaciéon

L.C. Roberto Gonzdlez Vargas

Subdirector de Administracion y Finanzas

Unidad de Archivo de | Lic- Maria de la Luz Gonzdlez Anaya

Concentracion Jefe del Departamerto de Servizios Escolares

Unidad de Archivo Histérico L.A.E Maria de Lourdes Jiménez Garcia

Jefe de Division de Ingenieria en Gestidn
Empresarial '

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE
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