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PRESENTACION

La Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital a través de la Direccion de Administracion y
Finanzas, con la colaboracién de las unidades administrativas, y el Archivo General del Estado de
Hidalgo, establece las bases para dar cumplimiento a las siguientes ordenaciones: “Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental” y “Ley de Archivos del Estado de
Hidalgo”.

La primera Ley, en su articulo 7, establece que “En la formulacion, producciéon, procesamiento,
administracién, archivo y resguardo de la informacién, debe atenderse el principio de transparencia
y de la maxima 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 Gubernamental, es
responsable de la misma y esta obligado a permitir el ejercicio del derecho a la informacion Pdblica

”

La segunda Ley, menciona en su Articulo 16, que “Los sujetos obligados deberan elaborar y adoptar
el cuadro general de clasificacion, catalogo de disposicion documental, guia de archivo documental
e inventarios documentales”.

En ese sentido y continuando con las acciones que permitan el aprovechamiento 6ptimo de los
recursos documentales, a través de la actualizacién del marco juridico — administrativo de esta
Universidad, y de conformidad con lo dispuesto en los “Lineamientos generales para la
organizacién, conservacion y custodia de los Archivos Publicos Gubernamentales del Estado de
Hidalgo”, la Direccion de Administracion y Finanzas, responsable de implementar y vigilar la
normatividad en materia de Administracién de Archivos, con la finalidad de contar con un medio de
consulta y control, para una eficiente organizacién y localizacién de los documentos.

Asimismo, considerando que la clasificacién no es s6lo una organizacion de papeles, es un esquema
de organizacion de grupos y series de documentos que comparten homogeneidad funcional, ya que
derivan de la atencién de asuntos bajo la responsabilidad de las unidades administrativas
productoras y que lo que se clasifica, consecuentemente, son asuntos de la Institucién, lo que se
ordena con base a esa clasificacion de asuntos son los registros documentales (expedientes), siendo
el principal instrumento auxiliar para la clasificacion citada, el presente “Cuadro General de
Clasificacion”.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 3
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ANTECEDENTES

La Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital, es un organismo publico descentralizado de
Gobierno del Estado de Hidalgo, ubicada en el Municipio de Ixmiquilpan, Hidalgo.

Esta Universidad inicio actividades académicas el 9 de septiembre de 1996 como la Unica 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 region, ofreciendo a los alumnos un modelo educativo que
enriquece al modelo original de las Universidades Tecnologicas, el cual fue disefado para
Universidades que se ubican en zonas donde existen polos de desarrollo industrial con un gran
ndmero de empresas productivas, mismas que facilitan la contratacién y colocacion de sus alumnos,
a diferencia de ellas, la UTVM tiene grandes retos por ubicarse en una zona no industrializada, de
escasos recursos econdémicos y alta marginacion en su poblacién.

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 y de la sociedad en general, lo que ha permitido
recibir diversos reconocimientos en los ambitos Estatal y Nacional.

Actualmente en la regién existe ocho instituciones de educacion superior, de las que la UTVM
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 institucion publica de educacién superior de buena calidad que demanda
el desarrollo de la region.

La infraestructura con que cuenta se conforma de 3 edificios de docencia de dos niveles, tres
laboratorios pesados, una biblioteca, un edificio administrativo, una cafeteria universitaria, areas
verdes y deportivas; que en su conjunto tiene una capacidad de atender a mil cuatrocientos
estudiantes.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 4
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OBJETIVOS

General:

Contar con archivos documentales registrados, clasificados y organizados, con la finalidad de
garantizar el acceso a la Informacion, la transparencia de acciones y la rendicion de cuentas, asi
como la correcta disposicion y preservacion de la documentacion Institucional.

Obijetivos especificos:

e Proporcionar a las Unidades administrativas de la Universidad Tecnolégica del Valle del
Mezquital, los elementos técnicos y administrativos que permitan el manejo y control
adecuado de la documentacién generada y recibida por esta Casa de Estudios,
homogeneizando los criterios de clasificacion de los archivos a través del “Cuadro General
de Clasificacion”.

e Identificar las funciones sustantivas y comunes de las areas.
e Contar con un instrumento normativo que permita establecer un sistema para la

clasificacion, organizacion, conservacion, transferencia, seleccion y seguimiento de los
documentos utilizados por la UTVM.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 5
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PRELIMINARES

PRIMERA

Se realizé un diagnoéstico interno en cada una de las areas generadoras de documentos, con la
finalidad de conocer la forma de clasificar los expedientes a su cargo, mismo que sirvié para
elaborar el Diagnostico general de la Universidad.

Se imparti6 un curso por parte de Archivo General del Estado a 16 personas adscritas a la
Universidad Tecnologica del Valle del Mezquital, con relacién a los criterios para la elaboracion del
Cuadro General de Clasificacion.

Previa a la revisién y adecuacion correspondiente se integré el Cuadro de Clasificacién, tomando en
cuenta las areas que aplicaban dichas series.

Finalmente el Cuadro General de Clasificacion de la Universidad Tecnologica del Valle del
Mezquital, fue integrado por la Direccion de Administracion y Finanzas, considerando la
informacion proporcionada por las unidades administrativas.

SEGUNDA
La estructura del Cuadro General de Clasificacién, se establecié atendiendo los siguientes niveles.

e Primero: (fondo).- Conjunto de documentos producidos organicamente por una
dependencia o entidad, con cuyo nombre se identifica con las siglas UTVM.

e Segundo: (Seccion).- 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.

e Tercero: (serie).- Division de una seccion que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucion general y que versan sobre una
materia o asunto en especifico.

e Cuarto: (Subseries).- Division desglosada de una serie extensa, que permite establecer con
mayor precision la clasificacion de sus expedientes.
TERCERA
El sistema de clasificacion, se llevo a cabo por funcién y actividad, criterio que en lo sucesivo debe
prevalecer, ya que con frecuencia las mismas funciones administrativas y operativas contintian a
pesar de los cambios en la estructura orgénica.

CUARTA

El sistema de clasificacion utilizado es un conjunto de letras, nimeros y signos gramaticales, que
representa la codificaciéon especifica de un expediente.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 6
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EJEMPLO: UTVM-1*9C.2.1/001-2007

UTVM Es el fondo

1* Es el drea

9C. Es la seccion

2. Es la serie

1/ Es la subserie

001- Es el nimero de expediente

2007 Es el aio de apertura del expediente

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 7
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POLITICAS INSTITUCIONALES

1.- Todos los expedientes integrados por las diferentes areas de la Universidad Tecnologica del Valle
del Mezquital, deberan estar clasificados y codificados de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion, para ello se debe utilizar la pestaiia de los félderes.

2.- Para la conservacion de las secciones, series y subseries establecidas en el presente Cuadro
General de clasificacion, se haran actualizaciones cada ano.

3.- Los servidores publicos responsables de los Archivos de tramite de las diferentes areas de la
Universidad Tecnolégica del Valle del Mezquital, deben hacer del conocimiento inmediato a la
Direccion de Administracion y Finanzas, cualquier modificacion a su Cuadro General de
clasificacion, para la adecuacién correspondiente.

4.- La Direccion de Administracion y Finanzas notificard cualquier cambio realizado al presente
instrumento al Archivo General del Estado de Hidalgo.

5.- Misién: Formar personas con los conocimientos, actitudes, habilidades y valores que coadyuven
a satisfacer sus necesidades y expectativas de vida y que contribuyan a la transformacion continua
de la sociedad.

6.-Visiéon: Ser una Institucion Pdblica de Educacion Superior consolidada que ofrezca servicios

educativos de buena calidad y de manera equitativa, que demande el desarrollo de la region, de
Hidalgo y de México.

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 8
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FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

COMUNES

SECCIONES

Legislacion

Asuntos Juridicos

Programacion, Organizacion y Presupuestacion
Recursos Humanos

Recursos Financieros

Recursos Materiales y Obra Pablica

Servicios Generales

Tecnologias y Servicios de la Informacién
Comunicacioén Social

Control y Auditoria de Actividades Pablicas
Planeacion, Informacion, Evaluacion y Politicas

Transparencia y Acceso a la Informacion

SUSTANTIVAS

SECCIONES

Ingreso

Programacion de carga cuatrimestral
Evaluacion 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

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 9
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MARCO JURIDICO

Base Legal para el manejo de archivos

9.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal.

Ley Orgénica de la Administracion Publica 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 los 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 Informacion Publica Gubernamental
del estado de Hidalgo.

Ley de Archivos del Estado de Hidalgo.

10. Lineamientos del Archivo General del Estado de Hidalgo.

11. Decreto de creacion

12. Estatuto organico

13. Manual de organizacion

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 10
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ORGANIGRAMA

Direccitn de programa Direccidn de vinculacion y Direccidn de planeacidn y
educativo (6 extension universitaria evaluaciin

Coordinacion de
dezamollo académico ¥ Departamento de
calidad educativa servicios escolares

Departamento de Departamenta da
educacidn continua

Departamento de
sarvicios bibliotecarios

informacitin y estadistica

Departamento de Dapartamento da
prensa y difusicn servicios estudiantiles

Coordinacidn de si
y telecomunica

Departamento de act. Departamento de
culturales y deportivas servicios médicos

Departamento de Departamento de
Vinculacidn pricticas y estadias

ORGAMIGRAMA |HNSTITUCIOMAL

APROBADO POR EL H. CONSEJO DIRECTIVO EM LA VIGESIMA SEBUNMDA SESION ORDIMNARIA (1 DE MaAaRZO DEL 20051
¥ MODIFICADDO EM LA VIBESIMA CUARTA SESION ORDIMARIA (9 DE DICIEMERE DEL 2005)

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL
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Cuadro General de Clasificacion
Funciones Comunes

CODIGO SECCIONES

1C Legislacion

2C Asuntos Juridicos

3C Programacién, Organizacion y Presupuestacion

4C Recursos Humanos

5C Recursos Financieros

6C Recursos Materiales y Obra Publica

7C Servicios Generales

8C Tecnologias y Servicios de la Informacién

9C Comunicacién Social

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas

11C Planeacion, Informacién, Evaluacion y Politicas

12C Transparencia y Acceso a la Informacion

CODIGO SECCION: 1C. LEGISLACION
SERIES

1C.1 Decretos

1C.2 Reglamentos

1C.3 Acuerdos Generales

1C.4 Circulares

1C.5 Instrumentos Juridicos Concensuales (convenios, bases de colaboracién, acuerdos,
etc.)

CODIGO SECCION: 2C. ASUNTOS JURIDICOS
SERIES

2C.1 Registro y certificacién de firmas

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 12



PO

F £ £ (I I/” i §
£ £ £ } I
Universidad Tecnologica
a & g
—_ 1«,— del Valle del Mezquital
—— Apremier, Empremider, Transformar

y
J
h
3
W

Fecha de Emision: 30/07/08

2C.2 Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.3 Asistencia, consulta y asesorias

2C.4 Estudios, dictimenes e informes

2C.5 Juicios contra la dependencia

2C.6 Amparos

2C.7 Notificaciones

2C.8 Inconformidades y peticiones

cODIGO SECCION: 3C. PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION
SERIES

3C.1 Programas operativos anuales

3C.2 Normas y lineamientos de procesos / procedimientos

3C.3 Acciones de modernizacién administrativa

3C.4 Andlisis financiero y presupuestal

3C.5 Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

CODIGO SECCION: 4C. RECURSOS HUMANOS
SERIES

4C.1 Disposiciones en materia de recursos humanos

4C.2 Programas y proyectos en materia de recursos humanos

4C.3 Expediente tnico de personal

4C.4 Registro y control de presupuestos y plazas

4C.5 Nomina de pago de personal

4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal

4C.7 Control de asistencia (vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, etc.)

4C.8 Control disciplinario

4C.9 Descuentos

4C.10 Estimulos y recompensas

4C.11 Evaluacion del desempeno de los servidores de mando

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 13
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Filiaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los trabajadores del

Estado

Control de prestaciones en materia econdémica (Sistema de Ahorro para el Retiro,

seguros, etc.)
Jubilaciones y pensiones
Becas

Capacitacién continua y desarrollo profesional del personal de areas administrativas

y académicas

Curricula de personal

Expedicion de constancias y credenciales
Clima organizacional

Horarios

SECCION: 5C. RECURSOS FINANCIEROS
SERIES
SUB SERIES
Ingresos
Libros contables
Asignacién y optimizacion de recursos financieros
Transferencias de presupuesto
Subsidio federal
Subsidio estatal
Registro y control de pélizas de ingresos
Registro y control de pélizas de egresos
Polizas de diario
Control de cheques
Conciliaciones
Estados financieros
Aucxiliares de cuentas

Fondo Rotatorio

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 14
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5C.13 Pago de derechos

CODIGO SECCION: 6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
SERIES

6C.1 Licitaciones

6C.2 Adquisiciones

6C.3 Contratos

6C.4 Seguros y fianzas

6C.5 Registro de proveedores y contratistas

6C.6 Inventario fisico y control de bienes muebles

6C.7 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y almacenes

6C.8 Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos y servicios

6C.9 Concesiones, permisos y autorizaciones

CODIGO SECCION: 7C. SERVICIOS GENERALES
SERIES

7CA1 Disposiciones en materia de servicios generales

7C.2 Programas y proyectos en servicios generales

7C.3 Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)

7C.4 Servicios de seguridad y vigilancia

7C.5 Servicios de lavanderia, higiene y fumigacién

7C.6 Servicios de transportacién

7C.7 Servicios de telefonia celular y radiolocalizacién

7C.8 Servicio postal

7C.9 Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario

7C.10 Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo

7C.11 Control del parque vehicular

7C.12 Vales de combustible

7C.13 Proteccion civil

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 15
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8C.1
8C.2
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8C.4
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8C.12
8C.12.1
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8C.13
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SECCION: 8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
SERIES
SUB SERIES
Normatividad tecnolégica
Desarrollo e infraestructura de telecomunicaciones
Desarrollo e infraestructura del portal de Internet de la dependencia
Desarrollo de redes comunicativas de voz y datos
Disposiciones en materia de informética
Programas y proyectos sobre informatica
Desarrollo informatico
Seguridad informatica
Desarrollo de sistemas
Administracién y servicios de archivos
Administracion y servicios de correspondencia
Copias de conocimiento
Administracién y servicios de bibliotecas
Acervo bibliografico
Servicios (préstamo, estadisticas, graficas)
Relaciones interinstitucionales
Reuniones de trabajo
Administracién y presentacién de acervos digitales
Instrumentos de consulta y control de archivos

Servicios y productos en Internet e intranet

SECCION: 9C. COMUNICACION SOCIAL
SERIES

SUB SERIES
Programas y proyectos de comunicacion social

Publicaciones e impresos institucionales

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL 16



9C.2.1
9C.2.2
9C.3
9C.4
9C.5
9C.6
9C.6.1
9C.6.2
9C.6.3
9C.6.4
9C.6.5
9C.7
9C.8
9C.9

9C.9.1

copIGo

10C.1
10C.1.1
10C.1.2
10C.2
10C.3

10C.4

cODIGO

Organo informativo

Disefos autorizados

Material multimedia

Boletines informativos para medios
Incersiones y anuncios en periodicos y revistas
Actos y eventos oficiales

Conferencias

Graduaciones

Aniversarios

Exposiciones

Reconocimiento a los mejores promedios
Encuestas de opinién

Solicitudes de Visitas a las Instalaciones
Reuniones de trabajo

Reuniones nacionales

SECCION: 10C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS
SERIES
SUB SERIES
Auditoria
Auditoria gubernamental
Auditoria de calidad
Innabilitaciones
Declaraciones patrimoniales

Actas de entrega-recepcion

SECCION: 11C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION
POLITICAS

SERIES

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL VALLE DEL MEZQUITAL
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copIGO

12C.1
12C.2
12C.3
12C.4
12C.5
12C.6
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12C.8
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SUB SERIES
Planes estatales
Programas a mediano plazo
Programas de accién
Programa de Fortalecimiento Institucional (PIFI)
Programa de Mejoramiento del Profesorado (PROMEP)
Desarrollo de encuestas
Evaluacion de programas de accion
Reconocimientos
Informes mensuales y anuales de labores
Informe de gobierno
Indicadores
Indicadores de desempeiio, calidad y productividad
Sistema de gestion de calidad

Revisiéon de direccion

SECCION: 12C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
SERIES

Disposicion en materia de acceso a la informacién

Programas y proyectos de acceso a la informacion

Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a la corrupcién
Unidades de enlace

Comité de informacién

Solicitudes de acceso a la informacién

Portal de transparencia

Clasificaciéon de informacion reservada

Clasificacién de informacién confidencial

Sistema de datos personales

Instituto estatal de acceso a la informacion
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Cuadro General de Clasificacion
Funciones Sustantivas

SECCIONES

Ingreso

Programacion de carga cuatrimestral
Evaluacion del aprendizaje

Planes y programas de estudio

Estadia

Titulacion

Educacion continua

Incubadora de empresas de base tecnolégica
Servicios complementarios

Seguimiento de egresados y bolsa de trabajo

SECCION: 1S. INGRESO
SERIES

SUB SERIES
Captacién
Reporte de fichas entregadas
Lista de alumnos de institutos de educacién media superior
Registro de platicas a institutos de educacion media superior
Aspirantes
Examen Nacional de Ingreso a la Educacién Superior (EXANI-II)
Expediente de alumno
Avisos automaéticos al Instituto Mexicano del Seguro Social
Equivalencias
Estudiante anfitrién
Cartas compromiso de inscripcién

Cartas compromiso por no reinscripcion
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1S.10 Carta compromiso para legalizar

1S.11 Proceso de reinscripcion

CODIGO SECCION: 2S. PROGRAMACION DE CARGA CUATRIMESTRAL
SERIES

2S.1 Minutas de carga cuatrimestral

2S.2 Horario de clases

28.3 Horario de personal docente

2S.4 Carga de trabajo docentes

28.5 Cuerpo Académico

CODIGO SECCION: 3S. EVALUACION DEL APRENDIZAJE
SERIES

3S.1 Temario

3S.2 Control de asistencia

3S8.3 Examen tipo

3S.4 Calificacion mensual

38.5 Tutorias

3S.6 Asesorias

38.7 Examen global

3S.8 Concentrado cuatrimestral por materia

3S.9 Bajo aprovechamiento

3S8.10 Examen de recuperaciéon

3S.11 Modificacién extemporanea de calificaciones

3S.12 Bajas

3S.13 Sistema de evaluacion a docentes (SEAD)

3S.14 Desarrollo Tecnolégico

3S.15 Comisién Disciplinaria
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CODIGO SECCION: 4S. PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO
SERIES

4S.1 Planes y programas de estudio

4S.2 Comisién de pertinencia

4S.3 Avance programa de estudio

4S.4 Reunién académica

4S.5 Visitas industriales

4S.6 Acreditaciones

CODIGO SECCION: 5S. ESTADIA
SERIES

5S.1 Listas de asistencia a platica de induccion a estadia

5S.2 Confirmacién de estadia

58.3 Asignacién de estadia

5S.4 Informe de visitas

5S.5 Liberacion de estadia

CODIGO SECCION: 6S. TITULACION
SERIES

6S.1 Examen General de Egreso de Técnico Superior Universitario (EGETSU)

6S.2 Registro de titulo

6S.3 Libro de registro

6S.4 Listas de control de tramite de Titulacion

CODIGO SECCION: 7S. EDUCACION CONTINUA
SERIES

78.1 Cursos

7S.2 Diplomados

78.3 Seminarios
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78.4 Servicios tecnolégicos

CODIGO SECCION: 8S. INCUBADORA DE EMPRESAS DE BASE TECNOLOGICA
SERIES

8S.1 Proyectos de incubacién

8S.2 Fondo PYME

8S.3 Fuentes de financiamiento

8S.4 Seguimiento proyectos incubando

8S.5 Instituto Mexicano de la Propiedad Industrial

CODIGO SECCION: 9S. SERVICIOS COMPLEMENTARIOS
SERIES

SUB SERIES

9S.1 Becas institucionales

9S.2 Becas federales

9S.3 Becas estatales

9S.4 Psicopedagogia

9S.4.1 Talleres

9S.4.2 Canalizaciones

95.4.3 Valoraciones psicopedagégicas

9S.4.4 Visitas domiciliarias

9S.5 Programa de emprendedores

9S.6 Atencion médica

9S.7 Campaiias médicas

9S.8 Actividades culturales

98.9 Actividades deportivas

9S.10 Programa de movilidad estudiantil

9S.11 Convocatoria a proyectos externos

9S.12 Registro de tramites escolares
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9S.13 Actas administrativas

cODIGO SECCION: 10S. SEGUIMIENTO DE EGRESADOS Y BOLSA DE TRABAJO
SERIES

10S.1 Sistema de Informacién sobre Vinculacion de las Universidades Tecnoldgicas
(SIVUT)

10S.2 Estudio a egresados

10S.3 Estudio a empleadores

10S.4 Encuesta a empleadores de Técnico Superior Universitario

10S.5 Reuniones de intercambio

10S.6 Boletines de vacantes

10S8.7 Colegio de Egresados
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GLOSARIO

e Cuadro General de Clasificacion: Instrumento técnico que refleja la estructura de un
Archivo, con base en las atribuciones, funciones y organigrama de la Universidad.

e Fondo: Conjunto de documentos producidos organicamente por una dependencia o
entidad, con cuyo nombre se identifica con las siglas UTVM.

e Seccion: 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.

e Secciones Comunes: Acciones Administrativas que sirven de apoyo para el ejercicio de las
competencias para las que ha sido creada la Universidad.

e Secciones Sustantivas: Acciones Administrativas que constituyen la razon de ser de la
Universidad.

e Serie: Division de una seccion 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.

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

e Ordenacion: Es la operacién de unir un conjunto de documentos, relacionando unos con

otros, de acuerdo a una unidad establecida.

e UTVM: Universidad Tecnoldgica del Valle del Mezquital.
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Nombre Cargo Ext.
Lic. José Antonio Zamora | Rector
. 25
Guido
L.C. Benjamin Martin | Enlace Normativo de Archivos 11
Mendoza
Mtro. Julio Marquez Rodriguez | Director de Planeacion vy 61
Evaluacion
Mtra. Irasema Linares Medina | Coordinacion de Desarrollo
Académico y Calidad | 31
Educativa
Ing. Alfredo Vargas Trejo Encargado de Vinculacién 43
Mtro. Neftali Valencia Salazar | Encargado  del ~ Programa
Educativo de Tecnologias de la | 21
Informacion y Comunicacién
M. C. Luis Salazar Cervantes Director del Programa
Educativo de Tecnologia de | 58
Alimentos
Ing. Gildardo Garcia Acosta Director del Programa
. - 30
Educativo de Mecénica
Mtro. Oliver Garcia Ramirez Encargado  del Programa
Educativo de Administracion y | 42
Evaluacion de Proyectos
Lic. Fernando Avila Baez Encargado  del Programa
. . 38
Educativo de Turismo
Mtro. Aldrin Trejo Montufar Director del Programa
Educativo de Electricidad y | 60

Electronica Industrial
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