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PRESENTACION ‘

La Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital a través de la Direccién de Administracién y Finanzas,
con la colaboracién de las unidades administrativas, y en colaboracién con el Secretario Ejecutivo dql
Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos, establece las bases para dar cumpiimiento a las siguienteé
ordenaciones; "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental” vy “Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo”.

La prirmera Ley, en su articulo 7, establece que “En ifa formulacidén, produccién, procesamiento,
“administracién, archivo y resguarde de la informacion, debe atenderse el principio de transparencia y de la
méaxima publicidad, con el objeto de facilitar el acceso de cualquier persona a su conocimiento..”, y el
articulo 12, sefala ” Los servidores publicos y toda persona que formule, produzca, procese, administre,
archive y resguarde informacion Publica Gubemamental, es respansable de la misma y esta obligado a

permitir el ejercicio del derecho a la informacién Plblica ..

La segunda Ley, menciona en su Articulo 16, que "Los sujetos obligados deberan elaborar y adoptar el
cuadro general de clasificacidn, catélogo de disposicion decumental, guia de archivo documental e

inventarios documentales”,

En ese sentido y continuando con las acciones que permitan el aprovechamiento &ptimo de los recursos
documentales, a través de la actualizacion del marco juridico — administrativo de esta Universidad, y de
conformidad con lo dispuesto en los “Lineamientos generales para la organizacidn, conservacién y custodia
de los Archivos Pulblicos Gubernamentales del Estado de Hidalgo”, la Direccién de Administracion %
Finanzas, responsable de implementar y vigilar la normatividad en materia de Administracidn de Archivos,
con la finalidad de contar con un medio de consulta y control, para una eficiente organizacién y localizacion

de los documentos.

Asimismo, considerando que la clasificacién no es sdlo una organizacién de papeles, si no al contrario, es
un esquema de organizacion de grupos y series de documentos que comparten homogeneidad funcional,
ya que derivan de la atencion de asuntos bajo la responsabilidad de las unidades administrativas
productoras y que fo que se clasifica, consecuentemente, son asuntos de la Institucién, o que se ardena
con base a esa clasificacion de asuntos son los registros documentales (expedientes), siendo el principal
instrumento auxiliar para la clasificacidn de los documentos, el presente “Cuadro General de Clasificacion

Archivistica de la Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital”
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ANTECEDENTES

La Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital, es un organisme plblico descentralizade de Gobierno
del Estado de Hidalgo, ubicada en el Municipio de Ixmiquilpan, Hidalgo.

Esta Universidad inicid actividades académicas el 9 de septiembre de 1996 como la dnica opcién de
educacion superior en el Valle del Mezquital, con la finalidad de dar respuesta a las necesidades de
formacion de la poblacion en la regidn, ofreciendo a los alumnos un modelo educativo gue enriquece al
modelo original de las Universidades Tecnolégicas, el cual fue disefiado para Universidades que se ubican
en zonas donde existen polos de desarrolio industrial con un gran nimero de empresas productivas,
mismas que facilitan fa contratacién y colocacién de sus alumnos, a diferencia de ellas, la UTVM tiene
grandes retos por ubicarse en una zona no industrializada, de escasos recursos econtmicos y alta

marginacion en su poblacidn.

Durante su desarrollo, este proyecto educativo se ha caracterizado por contar con’ procesos, politicas y
esquemas operativos enfocados a una cultura de la calidad, en permanente proceso de evaluacion y mejora
continua en beneficio de los estudiantes v de la sociedad en general, lo que ha permitido recibir diversos

reconocimientas en los ambitos Estatal y Nacional.

Actualmente en la regidn existe trece instituciones de educacion superior, de las que la UTVM se destaca
por contar con programas educativos acreditados por organismos externos y con un Sistema de Gestion de
la Calidad certificado en la norma 1SO 9001:2000; que son parte de la base del inicio de su consolidacion

como institucién pablica de educacién superior de buena calidad gque demanda el desarrollo de la region.

La infraestructura con que cuenta se conforma de: Tres edificios de docencia de dos niveles, un edificio de
docencia de un nivel, tres laboratorios pesados, una biblioteca, dos edificios administrativos, una cafeteria
universitaria, dreas verdes y deportivas; y una Unidad Académica en Tezontepec de Aldama, Hgo., que en su

conjunto tiene una capacidad de atender dos mil cuatrocientos noventa y seis estudiantes.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL
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OBJETIVOS

Contar con archivos documentales registrados, clasificados y organizados, con la finalidad de garantizar el

acceso a la Informacion, la transparencia de acciones y la rendicién de cuentas, asi como la correcta

disposicion y preservacion de la documentacion Institucional,

Objetivos especificos:

los elementos técnicos y administrativos que permitan

Proporcionar a las Unidades administrativas de la Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital,

documentacion generada y recibida por esta Casa de Estudios, homogeneizando los criterios de
clasificacion de los archivos a través del "Cuadro General de Clasificacién”.

Identificar las funciones sustantivas y comunes de las areas.

Contar con un instrtumento normativo gue permita establecer un sistema para la clasificacién,

organizacion, conservacion, transferencia, seleccién y seguimiento de los documentos utilizados por
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PRELIMINARES

PRIMERA

Se realizo un diagndstico interno en cada una de las areas generadoras de documentas, con la finalidad de
conocer la forma de clasificar los expedientes a su cargo, mismo que sirvid para elaborar el Diagnostico

general de la Universidad.

Se imparti® un curso por parte de Archivo General del Estado a 16 personas adscritas a la Universidad

Tecnoldgica del Valle del Mezquital, con relacién a los criterios para la elaboracion del Cuadro General de

Clasificacién.

Previa a la revision y adecuacién correspondiente se integrd el Cuadro de Clasificacion, tomando en cuenta

las areas que aplicaban dichas series.

Finalmente el Cuadro General de Clasificacién de la Universidad Tecnologica del Valle del Mezquital, fue
integrado por la Direccion de Adrministracién y Finanzas, considerando la informacion proparcionada por las

unidades administrativas.
SEGUNDA
La estructura del Cuadro General de Clasificacién, se establecio atendiendo los siguientes niveles,

e Primero: (Fondo).- Conjunto de documentos producidos orgénicamente por una dependencia o

entidad, con cuyo nombre se identifica con las siglas UTVM.

« Segundo: {Seccidn).- Cada una de las divisiones del fonda, basada en las atribuciones de la
dependencia o entidad, de conformidad con tas disposiciones legales aplicables; por sus
caracteristicas se identificaran con una “C” las secciones comunes y una “S" las secciones

sustantivas.

« Tercero: (Serie).- Divisién de una seccién que cotresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia ¢

asunto en especifico.

e Cuarto: (Subseries).- Divisién desglosada de una serie extensa, que permite establecer con mayor

precisién la clasificacién de sus expedientes.
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TERCERA
£| sistema de clasificacion, se llevé a rabo por funcion y actividad, criterio que en lo sucesivo ‘debe

prevalecer, ya que con frecuencia las mismas funciones administrativas y operativas contintan a pesar de

ios cambios en la estructura organica,
CUARTA
£l sistema de clasificacion utilizado es un conjunto de letras, nimeros y signos gramaticales, que representa

la codificacién especifica de un expediente,

EJEMPLO: UTVM-1*9C.2.1/001-2016

UTvVM £s el fondo ]
-1* Es el drea
9C. Es la seccién
2. Es la serie
1/ Es la subserie
001- Es el niimero de expediente
| 2016 Es el afio de apertura de} expediente |

|
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POLITICAS INSTITUCIONALES

1.- Todos los expedientes integrados por las diferentes dreas de la Universidad Tecnoldgica del Vailie del.
Mezquital, deberan estar clasificados y codificados de acuerdo con el Cuadro General de Clasificacion,

para ello se debe utilizar {a pestafia de los félderes.

2.- Para la conservacidn o modificacién de las secciones, series y subseries establecidas en el presente

Cuadro General de clasificacién, se haran actualizaciones cada afio.

3.- Los servidores plblicos responsables de Jos Archivos de tramite de las diferentes areas de la Universidad
Tecnoldgica del Valle del Mezquital, deben hacer del conocimiento inmediato a la Direccidén de
Administracién y Finanzas, cualquier modificacién a su Cuadro General de clasificacién, para la adecuacion

correspondiente.

4.- La Direccién de Administracion y Finanzas notificard cualguier cambio realizado al presente instrumento

al Secretario Ejecutivo del Organo Rector del Sistema Estatal de Archivo.

5.~ Misidn: Somos una institucién publica de nivel superior que ofrece servicios educativos y tecnoldgicos,
gue promueven el desarrollo sustentable, comprometidos con la formacidn de seres humanos con sentido

de identidad y valores, a través del desarrollo de competencias basado en la investigacion y la vinculacién.

6.-Vision: Ser una institucidn educativa de nivel superior reconocida por sus contribuciones al desarrofio

sustentable, a través de la educacién, investigacion y vinculacidn pertinente e internacional,

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL F N ”f‘ {J 3. A. hj 5 9
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FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

COMUNES
lﬂi
i ... SECCIONES. .
t Legislacién

Asuntos Juridicos

Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y Obra Publica

Servicios Generales

Tecnologfas y Servicios de la Informacion
Comunicacién Social

Control y Auditoria de Actividades Plblicas
Planeacidn, Informacion, Evaluacion y Politicas

Transparencia y Acceso a la Informacién

B

SUSTANTIVAS

'SECCIONES: -

lngreso o

Programacion de carga cuatrimestra
Evaluacién del aprendizaje

Planes y programas de estudio
Estadia

Titulacion

Educacién continua

Incubadora de empresas de base tecnolégica
Servicios complementarios

Seguimiento de egresados y bolsa de trabajo

Proceso de la junta de gobiernc

iversidad Tecnoldogica
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evtontor. b 1,
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MARCO JURIDICO

Base Legal para el manejo de archivos

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

UNIVERSIDAD TECNCLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.
Ley Orgénica de la Administracién Plblica Federal.

Ley General de Educacion Publica.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pdblico Federal.
Cédigo Fiscal de la Federacidn.

l.ey de Presupuesto y Responsabilidades Hacendaria.

Ley Orgénica de la Administracién Piblica del Estado de Hidalgo.
Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Hidalgo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos Estatal y Municipales, asi como de fos Organismos
Descentralizados para el Estado de Hidalgo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Hidalgo.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica Gubernamental del Estado de Hidalgo.
Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

Lineamientos Generales para la Organizacién, Conservacian y Custodia de los Archivos Piblicos del
Estado de Hidalgo.

Decreto de creacidn
Estatuto organico

Manual de organizacién
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Numeracién de areas 2016

Clave Area
1 Rectoria
2 Secretarfa Académica 3
2.1 Direccién de Administracién y Evaluacién de Proyectos
2.2 Direccion de Energias Renovables y Mecatrénica
2.3 Direccién de Tecnologias de la Informacidén y Comunicacién
24 Direccién de Procesos Alimentarios
2.5 Direccion de Turismo
2.6 Direccién de Metal-Mecénica
2.7 Subdireccién académica de la unidad académica de Tezontepec de Aldama
27.1 Departamento de servicios estudiantiles
27.2 Departamento de vinculacién
2.73 Departamento de operacicnes académica
2.8 Departamento de Servicios Estudiantiles
2.9 Departamento de Servicios Médicos
2.10 Departamento de pricticas y estadias
211 Departamento de Educacion Continua para la Internacionalizacion
212 Departamento de investigacién
2.13 Coordinacién de idiomas
3 Direccidn de Vinculacién y Extension Universitaria
3.1 Departamento de Prensa y Difusién
32 Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
33 Departamento de Gestidn Tecnoldgica
34 Departamento de Servicios Bibliotecarios
4 Direccién de Administracién y Finanzas
4.1 Departamento de Personal
42 Departamento de Recursos Materiales
43 Departamente de Contabilidad
44 Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
5 Subdireccién de Planeacién y Evaluacién Institucional
5.1 Departamento de Programacion y Presupuesto
52 Departamento de Servicios Escolares
53 Departamento de Informacion y Estadistica
{ e : \EJ
TVERSIDAD TECNOLOGICA DI . e 13
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Cuadro General de Clasificacién
Funciones Comunes

cobico [ SEccioNes
1C . Légi.slacié.».n | T — ~ ‘
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion, Crganizacidn y Presupuestacion
4C Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Plblica
7C o Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
9C Comunicacién Sociat
10C Control y Auditoria de Actividades Piblicas
11C Planeacidn, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacidn
[omiGe" [ SECCIOR: 1C TEGLACION
| r SERIES
1C.6 Decretos
[1c.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos Generales
1C.9 Circulares
1C.10 Instrumentos Juridicos Concenstiales {convenios, bases de colaboracién, acuerdos, etc)
[CBoReDT [ ECTOR: 20, ASUNTOS JURICOS, ©
| | SERIES
' 2C.3 | Registro y cettificacién de firmas
UNIVERSIDAD TECNCLOGICA DEL VALLE DEL MTZQUITAL T 14
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2C.5 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 Asistencia, consulta y asesorias |

2C.7 ]7 Estudios, dictamenes e informes i
2C.8 Juicios contra la dependencia

2C.10 Amparos 3
2c.15 l Notificaciones

2C.16 Inconformidades y peticiones B

FZ_C@DI__G_Q,.:_..._ F.-;;__'__:_'SECCION. 3¢ PROGRAMAC!ON ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

r | [ SERiES
3C.7 Programas operativos anuales
3C.12 ‘ Normas y lineamientos de procesos / procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacidn administrativa
3C.14 Certificacion de calidad de procesos y servicios administrativos ,
3C.14.1 Procesos del sistema de gestion de la calidad
3C.14.2 Seguimiento revisién por la direccion -
3C.14.3 Seguimiento oficinas de calidad
rsc.14.5 Responsabilidad social
3C.19 Analisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaiuacion y control del ejercicio presupuestal
l}"t_:c_'_:p_lcqj_; _ I . SECCION: 4C. RECURSOS HUMANOS -
| | SERIES
4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos
AC.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos
4C.3 Expediente (inico de personal -
4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas
( ]
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) 4C.5 Ndmina de pago de personal -
m 4C.6 Reclutamiento y seleccién de personal
m 4C.8 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)
m 4C.9 Control disciplinario
- 4C.11 Estimulos y recompensas '
m | ac.14 Evaluacion del desempefio de fos servidores de mando
m 4C.15 Filiaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del Estado
4C.16 Control de prestaciones en materia econdmica (Sistema de Ahorro para el Retiro, seguros,
etc)
4C.17 Jubilaciones y pensiones )
4C.19 T Becas -
4C.20 Relaciones laborales (Comisiones Mixtas, sindicate de trabajadores al servicio del Estado,
condiciones laborales)
4C.21 Servicios sociales, culturales, de seguri_fjad e higiene en el trabajo
AC.22 Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de ]é1reas administrativas y
académicas
4C.23 ) Servicio social de &reas administrativas
4C.24 Curricula de personal
AC.26 Expedicién de constancias y credenciales
[ COPIGO.. [ - SECCION: SC. RECURSOSFINANCIERDS .
| | s RS R
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.12 Asignacion y optimizacion de recursos financieros
5C.15 Transferencias de presupuesto
5C.15.1 Subsidio federal
5C.15.2 Subsidio estatal

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL
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5C.17 Registro y control de podlizas de ingresos '
5C.18 Registro y controi de polizas de egresos
| 5C.19 Pélizas de diario
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones ‘
' 5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas -
5C.27 Fondo Rotatorio
!I— 5C.28 Pago de derechos
[ CODIG0 [ SECGION: 6 RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLIEA
| | SERIES
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
6C.6 Contratos
6C.7 Seguros y fianzas
6C.13 Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.17 inventario fisico y control de bienes muebles -
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios
6C.27 Concesiones, permisos y autorizaciones
SO0, [, SCOOTC SO GRRAES
| | SERIES
7C1 Disposiciones en materia de servicios generales
7C.2 Programas y proyectos en servicios generales
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7C.3 Servicios basicos (energfa eléctrica, agua, predial, etc) '
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7C.6 Servicios de lavanderia, higiene y fumigacion
7C.7 Servicios de transportacion
7C.8 Servicios de telefonia celular y radiolocalizacion B
7C.9 Servicio postal
7C.11 Mantenimiento, conservacidn e instalacién de mobiliario
7C.12 Mantenimiento, conservacion e instalacién de equipo de computo
-7C13 Control del parque vehicular
7C.14 Vales de combustible
7C.16 Proteccibn civil
I.I_C_O__DlGQ_ - | . SECCION: 8C. _T__I_;_C:_N_OLQGIAS_:_\(;gg\_n_clo_s DE LA INFORMACION . . -
I j SERIES )
8C.3 Normatividad tecnolégica
8C4 Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
8C5 Desarrollo e infraestructura dei portal de Internet de la dependencia
8C.6 Desarrollo de redes comunicativas de voz y datos
8C.7 Disposiciones en materia de informética
8C38 Programas y proyectos sobre informatica
8C.9 Desarrolio informatico
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.16 Administracion y servicios de archivos
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
BC.18 Administracién y servicios de bibliotecas
8C.18.1 Acervo bibliogréfico
8C.18.2 Servicios {préstamao, estadist?i;gg}s,ﬁqr_éficas} n
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL ? I8
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8C.18.3 Relaciones interinstitucionales '
8C.18.4 Reuniones de trabajo
8C.20 Administracion y presentacion de acervos digitales
8c.21 Instrumentos de consulta y control de archivos .
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
CODIGO. [ SECCION: 9C. COMUNICACION SOCTAL
9;2..2” | — I.Dz.rt.).gramas S/.proyec.tos dé comuni;:a.cién sécial
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.3.1 Organo informativo
9C.3.2 Disefios autorizados
9C.4 Material multimedia
9C.7 Boletines informativos para medios
9C.8 Inserciones y anuncios en periédicos y revistas
9C.14 Actos y eventos oficiales
9C.14.1 Conferencias
9C.14.2 Graduaciones
9C.14.3 Aniversarios
9C.14.4 Exposiciones
9C.14.5 Reconocimiento a los mejores promedios
9C.14.6 Reuniones nacionales
9C.18 Encuestas de opinidn
[ COPIGO || SECCIGN: 10C. CONTROL Y AUBITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS ]
[ | SERIES
l [ SUB SERIES
l Auditoria

| 10€.3
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10C.3.1 Auditoria gubernamental :
10C.3.2 Auditoria de calidad interna
10.C.3.3 Auditoria de calidad externa
10C.13 Inhabilitaciones
10C. 14 Dedclaraciones patrimoniales V
10C.15 Actas de entrega-recepcion
| €opIGO oo SECCION: 11C. _I?ILAN.EA_(II"I'ON,. INFORMACION, EVALUACION ‘_{.:POLf_rl(_lé__S{- E—
f' l SERIES
l ’ SUB SERIES
11C.6 Planes estatales
11C.7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accion
11C.8.1 Programa Integral de Fortalecimiento Institucional (PIF])
11C.8.2 Programa de Mejoramiento del Profesorado (PROMEP)
11.C.8.3 Fondos extraordinarios
11C.12 Desarrolio de encuestas
11C.13 Evaluacién de programas de accién
11C.13.1 Premios y reconocimientos
11C.14 Informes mensuales y anuales de [abores
' 11C.16 informe de gobierno
11C.17 Indicadores
FQQDEGQ_ | o SECCION: 12¢C. TRANSPARENC_[A_Y ACCESO ALA INFORMACION o
f | SERIES
12€1 ( Disposicion en materia de acceso a la informacian
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 Comité de informacién
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEf, MEZQUITAL i 7 - = 20
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12C.6 Solicitudes de acceso a la informacién '
12c7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacion de informacién reservada
12C.9 Clasificacion de informacion confidencial
12C.10 Sistema de datos personales
12C. 11 Instituto estatal de acceso a fa informacion
4
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I- _C__O.D!GOI SECCIONES ... :
| 15 lngreso. | (
25 Programacion de carga cuatrimestral
3s Evaiuacion del aprendizaje
45 [ Planes y programas de estudio
58 Estadia
6S Titulacién
75 Educacion continua
8s Incubadora de empresas de base tecnoldgica
98 Servicios complementarios
108 Seguimiento de egresados y bolsa de trabajo
|COD1G0 " I = .SECCION 1s. INGRESO
' l SERIES
| | SUB SERIES
1S.1 Captacidén
18.1.2 Lista de alumnos de institutos de educacidn media superior
15.1.3 Registro de platicas a institutos de educacidén media superior
15.1.4 Promocién Institucional
15.2 Aspirantes
15.3 Examen Nacional de Ingreso a la Educacion Superior (EXANI-I)
15.4 Expediente de estudiante
18.5 AFIL 67 al Instituto Mexicano del Seguro Social
15.6 Equivalencias
18.11 Proceso de reinscripcion
T
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[E00RRE: [ ECCKRE 5. PROGAAATION DE R CURTRWESTRAL
l | SERIES
25.1 Minutas de carga cuatrimestral
25.2 Horario de clases '
25.3 Horario de personal docente
25.4 Carga de trabajo docentes
258.5 Cuerpo Académico
[ cobico | - SECCION: 35. EVALUACION DEL APRENDIZAJE ~ "
l | SERIES
354 Calificaciones
385 Tutorias
35.6 Asesorias
358.7 Academias
35.8 Concentrado cuatrimestral por materia
35.10 Evaluacion de recuperacion
38.11 Modificacion extemporanea de calificaciones
3s5.12 Bajas
. 35.13 Sistema de evaluacién a docentes {SEAD)
W ) 35.14 Desarrollo Tecnolégico
m 2 35.15 Comisién Disciplinaria
W B
i..% !CODIGO - | n S_E.(_'-'CIO_N:_ 45, PLANES:Y PROGRAMA_S DEESTUDIO e
s | f SERIES
N 45.1 Planes y programas de estudio
1P
48.2 Comisién de pertinencia
i
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483 Avance programa de estudio '
48.4 Reunién académica
458.5 Visitas industriales
45.6 Acreditaciones
45.7 Nivel 5A
45.8 Calendario escolar
45.9 Certificaciones
|CODIGO | | - SECCION; 55, ESTADIA
| l SERIES
58.1 Proceso de Induccién a la estadfa
5S.2 Proceso de asignacion a la estadia
58.3 Proceso de evaluacion de la estadia
55.4 Servicio social comunitario ;
[ CODIGO | L _SEcc_iON; [ T_ITULA(_I_IO_N SR
| | SERIES
! 65.1 i Examen General de Egreso de Técnico Superior Universitario (EGETSU)
65.2 Registro de titulo y expedicion de cédula
65.3 Libro de registro
| __(_:QDIG_Q i SECCION 75. EDUCACION CONTINUA
| ‘ SERIES
75.1 Cursos
75.2 Diplormados
78.3 Seminarios
75.4 Servicios tecnologicos
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F(:(’)B’F_G‘"é‘f_“' i‘“f”"iié"é"éi“én ss“iﬁcuaADoRA ADORA DE EMPRESAS DE BAs‘ﬁﬁi"Sfé"Gﬁ":K“f TS

r”'] SERIES =
I o

e

8s.1 B [»—J Proyectos de incubacion

M__ﬁ“_________._._ﬂ———rw—_w___m___,____m__,ﬂ__,,‘__

8s.3 i Fuentes de financiamiento

SECCION 9S SERVICIOS CO

[ Becas mststucmnales

4...__4...__‘______»—«M___,___,,___.._,A__..___A_,__)_._.4___"4“,__4,_-2__4._.4._4.,__4__,4__. R

FBS.Z rﬂ_ﬂBecas federales

ot e e i T T T T

. B o B
] 95.3 r Becas estatales

95.4 [ Psi_c“c;pedagogia

R R
195.4.1 ‘_ Talleres

r95.4.2 T ﬁmzauones
)’93:173—/ r Va|oramsm;“

\’sgﬂwr’i\hsstas domiciliarfas | T
\“_-;EMmpren_ge_dores- | ' |
\—-95 .6 r— Atencion nci6n médica
W r. Exped;ente Cm
[’95’6?‘\" —Gidcoms
r,— ‘——_——C_;mpanasm / |
r,~ T

Actwldades culturales

95.9 i Actividades deportivas
SR, Mwm__MM_MMH-
\' 95.10 rograma de movitidad estudiantil
T
l 9s.11 ‘ Convocatoria a proyectos externos

_M,.___.‘____,.._,_u...._,___,__._._.l__,___,___’--—

9s.12 r"mﬁa@;{és escolares
rgs?, f s sdmstatvas ———— T
\W [ PrW;MH T T T
W\ Prmﬂwwmw'wﬂwf“
) 95s. 16 Programa aval ciudadano e T
| I I —— R A ) T
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_ CGD.IGO__ SECCION: 10S. SEGUIMIENTC DE EGRESADOS Y BOLSA DE TRABAJO.

105.1 Seguimiento de égresados. | | |

108.2 Bolsa de trabajo o
CODIGO - - SECCION: 11S.. PROCESO.DE LA JUNTA DE GOBIERNO

11.S...1 Jl.J.r.\.ta de gobierno sésién ord]n.a.ria.\ - |

118.2 Junta de gobierno sesidn extraordinaria
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THERRA DE TRABAJG

GLOSARIO '

Cuadro General de Clasificacién: Instrumento técnico que refleja la estructura de un Archivo, con

base en las atribuciones, funciones y organigrama de la Universidad.

Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o entidad, con

cuyo nombre se identifica con las siglas UTVM.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las atribuciones de la dependencia o
entidad, de conformidad con las disposiciones legales aplicables; por sus caracteristicas se

identificaran con una “C” las secciones comunes y una “S” las secciones sustantivas.

Secciones Comunes: Acciones Administrativas que sirven de apoyo para el ejercicio de las

competencias para las que ha sido creada la Universidad.
Secciones Sustantivas: Acciones Administrativas que constituyen la razon de ser de la Universidad.

Serie: Divisién de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos producidos en el

desarrollo de una misma atribucién general y que versan sobre una materia o asunto en especifico.

Subserie: Divisién desglosada de una serie extensa, que permite establecer con mayor precision la

clasificacion de sus expedientes

Ordenacién: Es la operacién de unir un conjunto de documentos, relacionando unos con otros, de

acuerdo a una unidad establecida.
UTVM: Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital.

Nivel 5 A: Continuidad de estudios a licenciatura o ingenieria
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Nombre Cargo Ext.
Lic. Marco Antonio Ocadiz Cruz | Rector 17 '
Director de Administracién y Finanzas y 13
L.C. Daniel Javier Flores Vergara | Enlace Normativo de Archivos
. . Secretaria Académica
Dra. Irasema E. Linares Medina 37
Director del Programa Educativo de
Mtro. Oliver Garcia Ramirez Administracion y Evaluacién de Proyectos 42
Director del Programa Educativo de Energias
Mtro. Aldrin Trejo Montufar Renovables vy Mecatrdnica 48
' !
Directora del Programa Fducative de
Mtra. Gloria Martinez Martin Tecnologfas de la Informacidén y Comunicacion 27
Director del Programa Educativo de
M. C. Luis Salazar Cervantes Tecnologia de Alimentos 58
. . . Directora del Programa Educative de Turismao
Lic. Yashared Saldafia Tapia 33
Director del Programa Educativo de
Mtro. Gildardo Garcia Acosta Metalmecéinica 34
. . Director de Vinculacién y  Extensién
Lic. Rubise| Tellez Reyes L 43
Universitaria
Lic. Cruz Juan José Pérez . ] i
) Subdirector de Planeacién y Evaluacién 59
Hernandez
Unidad Central de correspondencia y Unidad
Ma. Isabel Herrera Romero de Archivo de Tramite de Rectoria 36
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Unidad de Archivo de Tramite de los

Martha Deysi Jiménez Barrera Programas educativos 30
Unidad de Archivo de Tramite de la Direccion

Ma. Teresa Herrera Romero de Vinculacion y Extension Universitaria 35

. . Unidad de Archivo de Tramite de Ja Secretaria

Araceli Ma. de Jests Rivera )
Académica 31

Nube
Unidad de Archivo de Tramite de la

Carmela Zamora Hernandez Subdireccidn de Planeacién y Evaluacion 57
Unidad de Archive de Tramite de la Direccidn

Ana Aldama Morales de Administracién y Finanzas 11
Unidad de Archivo de Concentracion vy

Silvina Paulin Torres Archivo Histérico 15
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