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1. PRESENTACION

=l Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan, (TESHU), 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 ISO
9001-2000.

Derivado de lo anterior y con objeto de contar con una sistematizacion de sus
orocedimientos se han levado acciones encaminadas a un mejor control de la
informacion, y por ende de su documentacion, la cual fcrma parte de todas y cada
Jna de las actividades jue se realizan por los titulares de cada area a razon de
sus funciones ya establecidas en instrumento juridico para ello.

No obstante lo anterior, y aunado a la aplicabilidad en 2l Estado de Hidalgo de la
—ey de Transparencia y Acceso a la informacion; asi como a la Ley de Archivo del
=staco de Hidalgo y sus correlativos reglamentos, esta actividad de conformar
axpedientes de forma cronoldgica (Desde el inicio hasta la conclusién del asunto)
1a resultado ain mas practica y loable.

Razdn por la cual, y con el objeto de dar cumplimiento a las normatividades antes
mencionadas, en el Insiizuto Tecnoldgico Superior de Huichapan, los Instrumentos
de Consulta y Control Archivistico, son documentos rectores que constituyen la
administracion, organizacién, conservacion y custodia de la documentacion
contenida en los archives del Instituto, con la finalidad de que estos se encuentren
integros y disponibles para permitir y facilitar la gestién de la Administracion del
nersanal que en el ITESHU labora.

Cabe hacer mencion, cue 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,
Consarvacion, y Custodia de los Archivos Publicos.

INSTITUTC TECNOLOGICO SUPERIOR DE
HUICHAPAN




HIDALGO Fecha de Emisién: 2011

2. ANTECEDENTES

De conformidad con e Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, sociedad y
gonierno tienen la respansabilidad histérica de cimentar las bases educativas para
sl México del Siglo XXI.

El referido plan contempla la realizacion de una cruzada permanente fincada en
una glianza nacional en la que converjan los esfuerzos e iniciativas de todos los
drdenes de gobierno y los diversos grupos sociales; una movilizacion de
vo untades de los gobiernos Federal, Estatal y municipales orientadas a satisfacer
las repetidas demandas Je cobertura suficiente y buena calidad de la educacion.

Ccn el ob eto de crear una Institucion de educacién superior con bases educativas
de buena calidad en el municipio de Huichapan, se instala el Instituto Tecnoldgico
Superior de Huichapan, con el objeto de impartir e impulsar la educacion superior
tecnoldgica, asi como realizar investigacién cientifica y tecnoldgica en la region, y
con esto beneficiar no solo a estudiantes del municipio de Huichapan, sino de
otros municipios como: ~ecozautla, Nopala, Alfajayucan y Chapantongo.

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

El Instituto Tecnoldgicc Superior de Huichapan inicia actividades en el ciclo
escolar 2000-2001, el 1° de septiembre de 2000, en horario vespertino de 14:00 a
20:00 horas de lunes a viernes, en instalaciones provisionales proporcionadas por
el Colegic de Bachilleres del Estado de Hidalgo plantel Huichapan.

Es importante mencionar que el 24 de junio de 2002 se publica en el Periédico
Oficial del Gobierno dzl Estado de Hidalgo, el Decreto que crez al Instituto
Tecnolégico Superior de Huichapan, asi en octubre del misma afio se lleva a cabo
la instalacion de la Honarable Junta Directiva de este Instituto.

El 18 de agosto de 2003, la comunidad tecnoldgica ocupd sus instalaciones
ubicadas en la localidac de “El Saucillo”, municipio de Huichapan, Hgo., iniciando
en éste las actividades ael 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, es importante comentar que el ciclo escolar 2011-2J312 esta iniciando
con 993 alumnos inscritcs.
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GOFIERNT DEL EETADS

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 la asignacion que por
estructura organica, le corresponda, las cuales se encuentran inmersas en el
Manual de Organizacién y Decreto de Creacion respectivo.

OBJETIVOS PARTICULARES:

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

e Normalizar los criterios de clasificacién de archivos de esta institucién que
le permitan garantizar la organizacion fisica, asi como la recuperacién e
intercambio de informacidn, en apego a la Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Puplica Gubernamental para el Estado de Hidalgo.

e Administrar adecuadamente los documentos mediante un sistema que

permita la agrupacioén de los expedientes por su contenido y la organizacion
fisica de los mismos.
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GORERNG DEL EETADC

Para

4. PRELIMINARES

llegar al Cuadro ce Clasificacién archivistica, se realizaron las siguientes

actividades:

a)

b)

f)

9)

: N
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE Slstem& ES&am.

HUICHAPAN

Se asistio al cursc “La Administracion Documental de los Archivos Publicos,
en el marco de 1a Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion en
Hidalgo”.

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

Se tomo como refarencia cada una de las funciones que corresponden a un
area en especificc de conformidad a la estructura organica.

Se verific6 con cada una de las areas responsables de ejecucion de
actividades para cumplimiento de funciones, la administracion de sus
documentos y la conformacién de sus expedientes.

De acuerdo al andlisis se clasificé 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 =l Decreto de Creacion 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 cadz una de las funciones comunes y sustantivas realizadas
por personal del TESHU.

Se acudi6 a asesorias presenciales con el personal del Archivo General del
Estado de Hidalgo, con la finalidad de generar y mantener actualizadcs los
instrumentos de control archivistico institucionales aplicables en el ITESHU.
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({IIQIG)LGO Fecha de Emisién: 2011

5. POLITICAS INSTITUCIONALES

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

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

TERCERA: Las modificaciones que se efectien al Cuadro General de
Clasificacion Archiistica, deberan ser aprobadas por lcs integrantes del
Subcomité Técnico de Archivos del Instituto.

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

QUINTA: Las demdas cue establezca el marco juridico vigente en materia de
archives.

i S T o AN

1. - SN - b
i Fstatal e Avchivos|
INSTITUT® TECNOLOGICO SUPERIOR DE Slﬁtemﬂ i 26 ATCH 9 7

HUICHAPAN s .
Organo Kecicr ;

J




HIDALGO

GDFERND DL ESTADC
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6. FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

Legislacion

1C
2C Asuntos Juridicos
3C | F’fbgramacién, Organizacion y Pres'upuestacién
4C Recursos -lumanos |
5C | Rééursos :inan}cieros

- 6C Recursos Materiales y Obra Publica

| 7C Sekvi‘cios Generales |

' 8C Tecnologias y Servicios de la Informacion

9C " Comunicacion Social
10C Control y Auditoria de ACtiVidades PL’J}incas
11C Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transpérendia y ACceSo a la Informacion |

1S

Servicios educativos

28 Desarrollo de actividades académicas
3S Extension
4S Vinculacian
58 Proceso de la Junta de Gobierno
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE Slstem‘a Esmj:%‘ % 8
HUICHAPAN 1 g |
Organo Rector

S




HIDALGO Fecha de Emision: 2011

S DEL EE Y

7. MARCO JURIDICO

El Instituto Tecnoidgico Superior de Huichapan (ITESHU), enmarca su actuar
fundado en una serie de normatividades federales y estatales, las cuales le dan
razon de ser como Institucion de Educacién Superior a este Institiuto, a
continuacidn se enumeran, las siguientes:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politca del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

e Lev Organica de ia Administracion Publica Federal.

e Lev Organica de 1a Administracién Publica Estatal.

e Lev de Responsabilidades de Servidores Publicos para el Estado de
Hicalgo.

U e Lev de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental y
su reglamento.

e Lev de Archivos cel Estado de Hidalgo y su reglamento.

e Convenio de Coardinacién para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero
de Instituto ~ecnoldgico Superior de Huichapan.

B e Decreto de Creacién y sus modificaciones.

e Lineamientos Generales para la Organizacion, Conservacion, y Custodia de
los Archivos Pubilicos.

e Guia Técnica de Archivo.
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AREAS GENERADORAS

NUMERO DE AREA | AREA GENERADORA

01* | Direccion General

02* Subdirecciéon Académica

03* Subdireccion de Planeacion

04" Subdirecciéon de Administracion y Finanzas

05* Jefatura de Division de Ingenieria en Gestion Empresarial

06* Jefatura de Division de Ingenieria Industrial

o7+ Jefatura de Divisién de Ingenieria en Sistemas
Computacionales

08* Jefatura de Division de Ingenieria Mecatrénica y Energias
Renovables

09* Jefatura de Division de Arquitectura

10* Jefatura de Division de la Licenciatura en Administracion

11* Jefatura de Division de Vinculacion y Extension

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 Gestion Tecnolégica

16* Jefatura de Departamento de Comunicacién Social

INSTITU~O TECNOLOGICO SUPERICR DE
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HIDAL&O Fecha de Emisién: 2011

BOBIERND DE. ESTSLD

9. CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Disposiciones Legales en la Materia

Decretos

- 1C.7 Reglamentos
- 1C.10 Instrumentos Juridicos Consensuales (Convenios, Bases, Colaboracién, Acuerdos,

etc.)

1€.10.1 | Convenios

Contratos

H
: v i
. 1C.10.2
1C.11 % Resoluciones
1C.15 Comités y Suzcomités de Normalizacic’)n

o

Disposiciones Juridicas en la Materia

2¢1

2c3

Registro y Certificacior de Firmas

3CA1 Disposiciones en Materia de Programacion

3C.2 Programas y 2royectos en 'l\v/vlateria de Programacién :

v3C.7 § Programas Onerafivbs Ah‘u"alves |

3C.8 ' | Diéposiciones en Materia d'e O"rganizaciéh

3C.10 :5 Dictamen Técnico de Estru'cturas |

3C.10.1 E Organigrama

3C.11 | 2 Integracion y Jictamen de Mandales de Ofgénizacién |

3C.11.1 | Manuales de Jrganizacion | = |

3C.14 ; Certificacion ce Calidad de vPrcv)cesos y Servicios Administrativos
3C.14.1 I Oficinas de Calidad | T
'3C142 | Sistemas de Gestion ds la Calidad del ITESHU

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERICR DE
HU CHAPAN
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Fecha de Emisién: 2011

- 4C.22

Administrativas

4C.1 | Disposiciones en Materia de Recursos Humanos

4C.3 1 Expediente Unico de Parsonal ‘

4C.3.1 § Directivos

4C.3.2 l Administrativas

4C.3.3 % Docentes

4C.5 % ‘Némina de Pago de Personal

4C.5.1 % Noémina

4C.5.2 | § Incidencia

4C.5.3 E Descuentos ce Némina

4C.6 | Reclutamientc y Seleccion de Personal

4C.1 | § Estimulos y Fﬁcompensas

4C11.1 i Estlmulos al Desempeno Docente ”

4C.16 E Control de Pr—'-stacu:-nes en Matena Economlca (SAR Seguros etc)

4C.16.1 ; Aportaciones de Segundad Somal i

4C.21 % Servicios Socales, Culturales, de Seguridad e Higiene en el Trabajo
i Capacitacién Continua y Desarrollo Profesional de Personal de Areas

5C.1 Dlsposmlones en Matena de Recursos Fmanmeros .

5C.2 Programas y Proyectos sobre Recursos Fmancxeros y Contablhdad
5C.16 % AmpI|f|caC|on==s de Pr%upuesto

5C.17 2 Registro y Ccntrol de Pdlizas de Ingresos

5C.18  Registro y Ccntrol de Pélizas de Egresos

5C.19 g Pdlizas de Diario

5C.22 § Control de Cheques

5C.24 % Estados Finarcieros

5C.28 Pagb de Derechos (Obligaciones Fiscaleé)

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE

HUICHAPAN
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Fecha de Emision: 2071

e g
. 6C.1 | Disposiciones en Materia de Recursos Materiales, Obra Publica, Conservacion y
: E Mantenimiento
. . 6C.3 | Licitacicnes
6C.4 - Adquisiciones
o | 6C.7 l Seguros y Finanzas
- 6C.17 | Inventario Fisico y Control de Bienes Muebles
o - 6C.23 E Comité y Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
o - 7C11 | Mantenimiento, Conservacion e Instalacién de Mobiliario
7C.12  Mantenimiento, Conservacion e Instalacion de Equipo de Computo
u - 7C.13 | Control de Parque Vehicular
8C.5 Desarrcllo e Infraesiructura del Portal de Internet de la Dependencia
‘ 8C.13 Control y Desarrollo de Parque Informatico
. 8C.16 § Administracién y Servicios de Archivo
- 8C.17 % Administracién y Servicios de Correspondencia
- 8C.17.1 | Oficio Recibicos
- 8CA7.2 | Oficios Enviacos
8C.18 g Administracién y Servicios de Biblioteca
- '8C.A8.1 | Nodo INEG B
8C.21 ! Instrumentos de Consulta y Control de Archivos
. 8C.21.1 | Cuadro General de Clasificacion
H
. 8C.21.2 § Catalogo de Cisposicién Documental
- / 8C.2%.3 | Guia de Archivo Documental
. 8C.27.4 % Inventarios Decumentales
! INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERICR DE ) 14
L= HUICHAPAN
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HIDAL GO Fecha de Emisién: 2011

FEELERND DEL ESESLD

9C.2

Programas y Froyectos de Comunicacién Social

. 9C.4 ‘ Material Multimedia

|
. 9C.4.1 § Videos

- 9C.4.2 Fotografias

. 9C.5 Publicidad Institucional

Publicidad de Campanas Institucionales

9C.5.1

oc52 | Difusién de Campanas de Publicidad

. 9C.7  Boletines Informativos para medios

9C.14 ' Actos y Eventos Oficiales

. 8C.16 | Invitaciones y Felicitaciones

1 8C.18 | Encuestas de Opinion

- 10C.2 | Programas y @royectos en Materia de Control y Auditoria

10C.3 ! Auditoria

. 10C.15 | Actas de Entrsga Recepcion

11C.14 Informe Mensual y Anual de Labores

11C.16 Ihforme de Gcbierno

11C. A7 Indicadores

o

Disposiciones en materia de acceso a la informacién

Solicitudes de acceso a la informacion

12C.7 % Portal de transparencia

RS e OO SRR R RS
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Fecha de Emision: 2011

| Disposiciones Académicas

i

18.2 | Expediente dei Alumno
z
H

| Equivalencia ce Estudios

1S4 Resguérdo de Fichas de Ingreso

1S5 E Carga Acadérrica

- 18.6 vi Becas

1564 | PRONABES
1562 |BAM
18.6.3 | Estimulo Acacgmico
1S.6.4 g Apoyo Alimeniicio

187 [ Movilidad Estudianti

251 \ § \Ctivida;es e docencia
2811 5 Control de Registro
28.1.2 : Seguimiento Semestral
2813 Academias

2314 - C.oncbﬁr»sos Académicos

| e
2815 g Congresos Académicos
E

28.1.6 | Acredtacion

2S.2 Activiaédéé. de”Gés{iéh“TeCndlégica e‘ Invest.gacion
W ; Y . ——
28.2.2 z Célule cé Gestion Técnolégica

1 28.2.3 % Ciencia y Tecnologia

283 § Capacitacion y Evaluacién Docente

254 Servicios de Apoyo

285 | Tutoria y Asesoria

INSTI"UTO TECNOLOGICO SUPERICR DE
HU CHAPAN
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SQEIERND DEL ESISLO

- 38.1 . Registro Programatico de Actividades de Extension del Instituto
. 38.2 | Actas de Liberacion
H i

- 4S.1 z Vinculacion

4511 Visitas Industrales

4S.1.2 § Residencias Profesionales

4S.2 . Registro Programatico de Seguimiento ce Egresados
4s.21 | Seguimiento ce Egresados

1 48.2.2  Cuestionario &l Sector 2roductivo

1 4S.2.3 | Encuestas Sccioecandmicas

4524 | Empleadores TUNING

483 | Servicio Social

- 48.3.1 | Expediente de Alumno

4S8.3.2 § Constancia de Terminacion de Servvicio Social

4S5.4 | Programaciér de Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas
- 4S.4.1 | Actividades Culturales

4542 % Actividades Deportivas

. 45.4.3 Actividades Recreat vas

Junta de Gobierno

HU'CHAPAN
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FOE.ERNO DEL ESTRLOD

10. GLOSARIO

Archivo: El conjuntc de documentos producidos o recibidos por cualquier
individuo, familia, los noderes, las dependencias, entidades y organismos tarto
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 instituc'ones archivisticas y los
locales en donde se guardan los documentos.

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

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 conjunto 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 contenido homogéneo,
emanados de un mismo 6rgano o sujeto productor y los cuales son el resultado
del ejercicio de sus aribuciones o funciones especificas.

Sub serie: Divisior 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 Aharro para el Retiro.

18

INSTITU™O TECNOLOGICO SUPERICR
HUICHAPAN |




ﬁleLéa Fecha de Emisién: 2011

[S— FOBITRND DF. ESIADO

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 Planeacion
iperez@iteshu.edu.mx

L.C. Roberto Gonzalez 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 Herndndez Salinas

Jefe de la Division de Ingenieria Industrial

vhernandez@iteshu.edu.mx

Ing. Maribel Romero Ayala
-efa de Division Ingenierfa en Sistemas Computacionales

mromero@iteshu.edu.mx

M. en C. José Angel Colin Robles

Jefe de la Divisién de Ingenieria Mecatrénica y Energias Renovables

Ar3. Juan Manuel Sdnchez Gonzalez
Jefe de la Division de Arquitectura
imsanchez@iteshu.edu.mx

M. en A. Alfonso Alejandro Contreras Octaviano
Jefe ae la Division de la Licenciatura en Administrac:éon

iteshu@iteshu.edu.mx
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L.C.C. Francisco Uriel Camacho Aranda

Jefe de la Division de Vinculacién y Extension

Lic. Maria Antonieta Miranda Rodriguez

iteshu@iteshu.edu.mx

Jefa del Departamento de Desarrollo Académico

mamiranda@iteshu.ed

u.mx

Ing. Jackelin Bautista Chavez
Jefa del Departamento de Comunicacion Social

iteshu(@iteshu.edu.mx

Lic. Maria de la Luz Gonzéalez Anaya
.efa del Departamento de Servicios Escolares

Lic. Carla Francisca Alcantara Rivera

migonzalez@iteshu.edu.mx

Jeta del Departamento de Desarrollo Institucional

calcantara@iteshu.edu.mx

Lic. Juan Martinez Cruz

Jefe del Departamento de Mantenimiento

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERICR DE
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icruz@iteshu.edu.mx

Lic. Marta Tovar Carrefio
Jefa del Departamento de Gestion Tecnolégica
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12. INTEGRANTES DEL SUBCOMITE TECNICO DE ARCHIVO DEL INSTITUTO
TECNOLOGICO SUPERIOR DE HUICHAPAN, HIDALGO

Concentraciéon

Enlace Normativc de | Lic. Maria de la Luz Gonzdlez Anaya
Archivo
Jefe del Departamento de Servicios Escolares
Unidad Central de | C. Ana Cecilia Lépez Callejas
Correspondencia i
Secretaria de Direccién General
Ing. Justo Juan Manuel Martinez Licona
Subdirector Académico
Ing. Imelda Pérez Espinoza
Unidades de Archivo de
Tramite Subdirectora de Planeacion
L.C. Roberto Gonzdlez Vargas
Subdirector de Administracion y Finanzas
Unidad de Archivo de | Lic- Maria de la Luz Gonzdlez Anaya

Jefe del Departamento de Servicios Escolares

| Unidad de Archivo Histdérico

L.A.E Maria de Lourdes Jiménez Garcia

Jefe de Division de Ingenieria en Gestidon
Empresarial
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