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1. PRESENTACION

Con el fin de garantizar el pleno y el libre acceso a la informacion la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental para el
Estado de Hidalgo, estipula en su Articulo 2 Capitulo I, que: “El derecho a la
informacién es una garantia individual de las personas para que puedan
conocer y acceder a la Informacion Pulblica Gubernamental”. Ademas con el
objeto de garantizar plena eficacia del mandato Constitucional relativo al
derecho de peticién, la Constitucion Politica del Estado de Hidalgo, prevé en el
Articulo 4° bis, “que toda persona goza del derecho a acceder a la Informacion
Publica Gubernamental, concomitante a lo dispuesto por la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos en su Articulo 8° que garantiza el
derecho a la informacién por parte del Estado; en ambos casos, se tutela el
derecho al acceso a la informacion publica, como prerrogativa de todas las
personas a saber y conocer sobre la informacién en posesion de los Poderes
del Estado, de los Ayuntamientos de los Municipios y de los Organismos
Auténomos”. Y en apego en lo establecido en el Art. 16 por la Ley de Archivos
del Estado de Hidalgo que a la letra dice: “Los sujetos obligados deberan
elaborar y adoptar el cuadro general de clasificacién, catalogo de disposicion
documental, guia de archivo documental e inventarios documentales” la
Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan elaboré su Cuadro General de
Clasificacién Archivistica como un instrumento que permita unificar los criterios
para la clasificacién de la documentacion en toda la Institucion.

Es por eso que la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan presenta el
siguiente Cuadro General de Clasificacion Archivistica del Ejercicio 2013

Universidad Tecnolagica Minera de Zimapan _——— - 3
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2. ANTECEDENTES

La Universidad Tecnologica Minera de Zimapan fue creada el 30 de diciembre
del 2013, como un Organismo Descentralizado de la Administracion Publica
Paraestatal, dotado de personal juridica y patrimonio propios, sectorizado a la
Secretaria de Educacion Publica de Hidalgo, con domicilio en el Municipio de

Zimapan.

La UTMZ tiene como objetivos prioritarios entre otros ofrecer programas cortos
de educaciéon superior de dos afios, con las caracteristicas de intensidad,
pertenencia, flexibilidad y calidad; formar a partir de egresados de Bachillerato,
Técnicos Superior Universitarios aptos para la aplicacion de conocimientos y la
solucién de problemas con un sentido de innovacién en la incorporacion de los
avances cientificos y tecnolégicos; ofrecer programas de continuidad de
estudios para sus egresados y para egresados de nivel Técnico Superior
Universitario o Profesional Asociado de otras Instituciones de Educacion
Superior, que permitan a los estudiantes alcanzar todos los niveles académicos
de tipos superior previstos en la Ley General de Educacién; desarrollar
estudios o proyectos en las areas de su competencia, que se traduzca en
aportaciones concretas que contribuyan al mejoramiento, mayor eficiencia de la
producciéon de bienes o servicios y a la elevacion de la calidad de vida de la
comunidad; desarrollar programas de apoyo técnico en beneficio de la
comunidad; promover la cultura cientifica y tecnoldgica, y desarrollar las
funciones de vinculacion con los sectores publico, privado y social, para
contribuir al desarrollo tecnolégico y social de la comunidad a traves de la

transferencia del conocimiento tecnolégico, bienes y servicios generados por la

Universidad. -

]
B | .
| Sistema Estatal de Archivos
| Organo Rector

| 2
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La Universidad inicia actividades académicas el dia 13 de enero de 2014, con
una matricula de 58 alumnos, ofertando para el primer cuatrimestre el nivel de
Técnico Superior Universitario en las carreras de Mineria, Desarrollo de
Negocios y Quimica Ambiental; la planta docente fue conformada por 7
catedraticos de tiempo completo y 8 administrativos para cubrir las areas de
Rectoria, Director Académico, Direccion de Finanzas y Administracién, Director
de Planeacion, Mantenimiento y Soporte Técnico; actualmente cuenta con 160
alumnos distribuidos en las tres respectivas carreras, tiene una plantilla de 13
catedraticos y 11 administrativos; asi también ofrece el grado de Técnico
Superior Universitario y la modalidad de Despresurizado, este ultimo enfocado
en el area Minera y dirigido a personas que se encuentran laborando y desean

sequir preparandose.

Umiversidad Tecnologica Minera de Zimapan - 5
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3. OBJETIVO PARTICULAR

Identificar el contexto y el contenido de los archivos con base en los cuadros de
clasificaciéon archivistica, asi como determinar su esquema de organizacion y

de datos generales para transparentar su sistema de clasificacion.

4. OBIJETIVO GENERAL

Proporcionar una estructura légica de cada fondo documental, que refleje al
organismo que la produjo, para identificar los documentos y expedientes con un
cédigo y un titulo precisos que derivan de las funciones y actividades

especificas de la Universidad.

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan } 6
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5. PRELIMINARES.

Con la finalidad de incorporarnos a los lineamientos de la Ley de Archivos del
Estado de Hidalgo y a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental para el Estado de Hidalgo, se tomé la iniciativa para
revisar informacién que dieran las bases de una estructura sélida en control de
archivos, misma que muestra la lectura que se le dio a la Ley de Archivos del
Estado de Hidalgo y su respectivo Reglamento, donde se encontrd los
procedimos para ordenar los titulos de los expedientes en forma alfabética,
agrupandolos en temas o asuntos semejantes, estableciendo grupos o clases
de aquella documentacién que reunia caracteristicas similares.

Para la construccion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica, se
adoptaron los conceptos archivisticos de fondo, seccion y serie, sefialados en
los Lineamientos Generales para establecer una estructura légica y jerarquica
de los documentos conservados en los archivos. Se revis6 el Manual de
Organizacién, para establecer las Secciones Documentales que constituirian el
cuadro de clasificacion con base en la estructura jerarquica de la Universidad,
se revisaron las funciones asignadas a cada Direccion General y se
contrastaron con la documentacion inventariada, de tal manera que hubiera
correspondencia entre ambos aspectos.

Una vez establecidas las Secciones, se procedié a identificar las Series
documentales que constituyen finalmente este  Cuadro General de
Clasificacion.

Para una mejor explicacién se solicité una cita con el Organo Rector del
Sistema Estatal de Archivos del Estado de Hidalgo para recibir curso de
capacitacion en la elaboracion de los instrumentos de control y consulta
archivisticos, en la misma Eitan.explicé_la_exisam:ia.d&.unienlace Normativo,
que seria la persona respbnsableef.ql : rd%lmqoglprocedimiento de

AvldAtl

%/

; N il |
royantia Kector |
UTEano ReCtol ‘

|
|
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archivos, ademas estaria en contacto con la Direcciéon de Archivos del Estado

de Hidalgo.

Al designarse al Enlace Normativo ante la Direccién de Archivos del Estado de
Hidalgo; se realizé una segunda cita, misma que tuvo como finalidad presentar
a dicho enlace, y recibir presencialmente una asesoria de lo que se requeria
para comenzar a llevar, en regla, la informacion archivistica.

Posteriormente se llevd a cabo la creaciéon del Subcomité Técnico de Archivos
de la Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan, donde el enlace normativo
dio una explicacion breve de las areas que lo integran, haciendo mencion que
el area de finanzas seria responsable de la Unidad de Archivo Histérico, el
area juridica de la Unidad Central de Correspondencia, el area de control
escolar de la Unidad de Archivo de Tramite y la secretaria de rectoria de la

Unidad de Archivo de Concentracion.

Se le hizo llegar fisicamente un oficio con los nombres de los responsables del
Subcomité al Profr. Melito Austria Jiménez Secretario Ejecutivo del Organo
Rector del Sistema  Estatal de Archivos, ademas del nombramiento oficial del

Enlace.

Para tener una mejor explicacién, el Subcomité de Archivos de la UTMZ,
solicito a través de un oficio al Profr. Melito Austria Jiménez un curso de
capacitacion, mismo que ayudaria a realizar la construccion del Cuadro
General de Clasificacion Archivistica, donde se adoptaron los conceptos
archivisticos de fondo, seccion y serie.

Se acudié a la cita, que La Direccion General de Archivos del Estado de
Hidalgo hace llegar a través de un oficio via correo electrénico, con la finalidad
de hacernos saber las observaciones correspondientes del Cuadro General de
Clasificacién Archivistica de la Universidad Tecnol6gica Minera de Zimapan,

mismas que se solventaron cabalmente.

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan = - 8
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POLITICAS INSTITUCIONALES

El Cuadro de Clasificacion Archivistica, es el documento de consulta para todas
las unidades administrativas porque les permite tener conocimiento de la forma
como se clasifica su documentacién. Es un documento institucional con
caracter oficial que cumple con las disposiciones normativas vigentes en la
materia, se revisara cada afio para realizar las modificaciones necesarias,
mismo tiempo en el que se actualizara. Las modificaciones al cuadro de
clasificacion se realizaran a través del enlace normativo, que hara las gestiones
y los cambios ante el Organo Rector del Sistema Estatal de Archivos.

Todos los Servidores Publicos de la Universidad Tecnolégica Minera de
Zimapan integraran el Cuadro General de Clasificacién Archivistica

correspondiente al Periodo 2013

s

E Sistema Estatal de Archivos

| Organo Rector

| ——

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan 9
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FUNCIONES COMUNES Y SUSTANTIVAS

Funciones Comunes

CLAVE |SECCION

1C Legislacién

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 v Servicios de la Informacién

9C Comunicacién Social

10C Control y Auditoria de Actividades Publicas
11C Planeacion, Informacién, Evaluacién y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion

Funciones Sustantivas

CLAVE |SECCION

18 Consejo Directivo

2S Admision

3S Académica

4S Servicios estudiantiles

5S Actividades culturales y deportivas
6S Incubadora de empresas

7S Servicios de vinculacion

8S Sequimiento de egresados

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan
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MARCO JURIDICO
(FEDERAL)

Marco Constitucional

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Marco Legislativo

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Ley Federal de las Entidades Paraestatales.

Ley de Planeacion.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de
que se trate.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley Federal del Procedimiento Administrativo.

Cédigo Federal de Procedimientos Civiles.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores
del Estado.

Cadigo Fiscal de la Federacion.

Ley de Adquisiciones, Arreﬁfdé?ﬁtijeﬁﬁ‘tb“s_' y Servicios de r Publico.
Ley General de Educacion| distema Estatal de Archivos

Ley de Cienciay Tecnologia. " /roano Rector

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan —— S 1 1
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Marco Reglamentario
Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Federal.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

del Sector Publico.

Marco Administrativo

Plan Nacional de Desarrollo.

MARCO JURIDICO

(ESTATAL)

Marco Constitucional
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

Marco Legislativo

Ley Organica de la Administracién Publica para el 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 Planeacion para el Desarrollo del Estado de Hidalgo.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico para el Estado de
Hidalgo.

Presupuesto de Egresos del Estado de Hidalgo para el Ejercicio Fiscal
de que se trate. i |

Ley de Bienes para el Estado de Hidalgo.

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan l 2,
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado

de Hidalgo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
del Estado de Hidalgo.

Ley Estatal del Procedimiento Administrativo para el Estado de
Hidalgo.

Cédigo Civil del Estado de Hidalgo.

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Hidalgo.

Ley de Educacién para el Estado de Hidalgo.

Marco Reglamentario

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
del Sector Publico del Estado de Hidalgo.

Marco Administrativo

Plan Estatal de Desarrollo.

Ley Federal de Metrologia y Normalizacion.

Marco Normativo

Decreto que cred a la Universidad Tecnologica Minera de Zimapan.
Estructura Organica de la Universidad Tecnolégica Minera de
Zimapan.

Estatuto Organico de la Universidad Tecnoldgica Minera de Zimapan.
Manual de Organizacion de la Universidad Tecnolégica Minera de
Zimapan.

Reglamento para el otorgamiento, suspension o cancelacion de becas

de la Universidad Tecnolégica Minera de Zimapan.

ema Estatal de Archivos]
Organo Rector

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan 1 )
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ORGANIGRAMA POR FUNCIONES

01

0 03 04

02-1 022 023 04-1

Listado por Area Generadora con numeracion:

01.Rectoria.
(2. Direccion de Vinculacion.

02-1  Coordinador de Vinculacion.

02-2  Coordinador de Difusion.

()2-3  Encargado de Informatica.
03.Director de Administracion y Finanzas.
04.Direccion Académica.

(4-1 Servicios Escolares

05.Abogada

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan SIANT _ H
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CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

CLAVE | SECCION 1C. LEGISLACION

| SERE -

1CA | Disposiciones legales en la materia

1C.2 | Programas y proyectos sobre legislacion

1C.4 | Codigos

6 | Decretos
%?E.;!‘ - Reglamentos
'1C.8 | Acuerdos generales
'1C.9 | Circulares

1CA0 | Instrumentos Juridicos Consensuales (convenios, bases de

colaboracion, acuerdos, etc.)

*‘_1_6.‘137’ " Periédico Oficial del Estado (publicaciones en él)
'1C.14 | Normas Oficiales Mexicanas
‘ 1C.15 | Comités y subcomités de normalizacion N _

'SECCION 2 C. ASUNTOS JURIDICOS

CLAVE
[ SERIES
2c1 17"w”D"?é"bnbsié"iones juridicas en la materia
56;2__' " Programas y proyectos en la materia

'2€5 | Actuaciones y representaciones en materia legal

2C.6 | Asistencia, consulta y asesorias

'2c8 | Juicios contra la dependencia

i 2C.9 ‘ Juicios de la depefww

2CA5 | Notificaciones | oiStema Estatal de Archivos]
R B I AR o
Organo Rector

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan ) e l 5
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|

'3C6 |
'3¢7 |
$3c.10

[3c11 |

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan
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Registro programatico de proyectos especiales

~ Nomina de pago de personal

" Becas

Programas operativos anuales
Dictamen técnico de estructuras
Integracion y dictamen de manuales de organizacion

Normas y lineamientos de procesos / procedimientos

Analisis financiero y presupuestal

Evaluacion y control del ejercicio presupuestal

SECCION 4 C RECURSOS HUMANOS
Disposiciones en materia de recursos humanos
Expediente unico de person'al

’ Rwééwiwétro y control de pvresupiJestos y plazas

~ Control de asistencia (varéaéi'ohes, descansos,

incapacidades, etc.)

Descuentos

Curricula de personal

Expedicién de constancias y credenciales

' SECCION 3 C PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTACION
‘SERIES ’

 Certificaciones de Calidad de procesos y servicios administrativos

licencias,

16
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- SECCION 5 C. RECURSOS FINANCIEROS

SERIES

Disposiciones en materia de recursos financieros

" Programas y proyectos sobre recursos financieros y contabilidad

Gastos o egresos por partida presupuestal

Ingresos

~ Registros contables (glosa)

Libros contables

~ Asignacién y optimizacién de recursos financieros

 Transferencias de presupuesto

Ampliaciones de presupuesto

Registro y control de pélizas de ingresos

~ Registro y control de pélizas de egresos

~ Polizas de diario

Control de cheq_u_éé B
Conciliaciones

Estados financieros

 Auxiliares de cuentas

~ Estado del ejercicio de presupuesto

~ Pago de derechos

PP o
| Sistema Estatal de Archim?
O 2ano Rector E

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan | S . 1 7
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"CLAVE ~ SECCION 6 C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
' SERIES - -

|
'6C.3 | Licitaciones

'6C.4 | Adquisiciones

[”éé".is' | Contratos w

| 6C.7 ~ Seguros y fianzas m
?60.14 ~ Registro de proveedores y contratistas )
'6C.16 | Disposiciones de activo fijo

| 6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles

'6C.18 | Inventario fisico y control de insumos

| 6C.19 :' Almacenamiento, control y distribucién de bienes muebles

| 6C.23 | Comités y subcomités de adquisiciones, arrendamientos vy
i servicios

;rGC.§4 ~ Comité de enajenacion de bienes muebles e inmuebles

'CLAVE | SECCION 7C SERVICIOS GENERALES

| | SERIES

;7C8 | Servicios de telefonia, telefonia celular y radiolocalizacion
7€8 | Seniciopostal )

: 7640 | Servicios especializados de mensajeria |

'7C11 | Mantenimiento, conservacion e instalacién de mobiliario

'7C.42 | Mantenimiento, conservacion e instalacion de equipo de computo -
:_7_(5_35"" ~ Control de parque vehicular -
'7C.14 Vales de combustible 0 STUHROST

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan | I 8
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'CLAVE |~ SECCION 8 C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA

| '~ INFORMACION

:7,,7,, —REE S I
:‘ 8C.2 | Programas y proyectos en materia de telecomunicaciones

'8C.5 | Desamrollo e infraestructura del portal de Internet de la
dependencia

8C6 | Desarrollo de redes comunicativas de voz y datos _ .
'8C.8 | Programasy proyectos sobre informatica _
_8011 ‘ Desarrollo de sistemas

| 8C.16 |  Administracion y servicios de archivo

| 8C.17 |  Administracion y servicios de correspondencia )

i 8C.18 | Administracion y servicios de bibliotecas

'8C.19 | Administracion y servicios de otros centros documentales

i_S_C._21 ' | Instrumentos de consulta y control de archivos

'8C.24 | Productos para la divulgacion de servicios

| ~ SERIES

'9C1 | Disposiciones en materia de comunicacion social y relaciones
! | publicas

TSETZ__ T Programas y proyectos de comunicacion social

'9C.3 ~ Publicaciones e impresos institucionales

:904 .- ~ Materia multimedia

\ 9C.5 | Publicidad institurinnnl

9C.8 | Insercionesy a%Uncloqen%nbdidg A rebistas

)rzano Rector

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan ) 1 9
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1 9C.10 | Notas para medios

'9C.A11 | Prensa institucional ' -

'9C.14 | Actos y eventos oficiales

1 9C.16 Invitaciones y felicitaciones

CLAVE | SECCION 10 C. CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDAES |
| PUBLICAS |
( ——  sERES

10C3 | Auditoria ‘
i1bé.1i' ~ Responsabilidades

110C.15 | Actas de entrega a recepcién

'CLAVE  SECCION 11 C. PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION |

| Y POLITICAS
| SERES - ' |

I T e s e e T . «r i
' 11C.1 Disposiciones en materia de informacién y evaluacion

11C.2 " Disposiciones en materia de planeacion
11C.4 Programas y proyectos de informacion y evaluacion |
(1966 | Planes estatales -
11C.7 | Programas a mediano plazo |
'11C.8 | Programas de accién

: 11C.9 |  Sistemas de informacion estadistica de la dependencia

'11C.A1 | Captacion, produccién y difusion de la informacion estadistica

11C.43 | Evaluacion de programas de accion

'11C.14 ‘ ~ Informes mensugiesyanuatesde-tabores———

11CA5 | Informe de ejecdolsoma Estatal de Archivos
'11CA7 | Indicadores | Organo Rector

 18C:48r v Indicadores de desempeno, calidad y productividad 20
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~ Programas y proyectos de acceso a la informacion

SECCION 12 C. TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA |

“Programas y proyectos en materia de transparencia y combate a |

Solicitudes de acceso a la informacién

AR

CLAVE
INFORMACION
' 12C.2
[12€.3
T la corrupcién

12C.4 Unidades de enlace

12C.7 Portal de transparencia
12C.10 Sistemas de datos peréonélés

CLAVE | SECCION 1S CONSEJO DIRECTIVO

SERIE

SUBSERIE

1S.1 Carpeta de Acta de acuerdos

1S.1.1

Sesiones Ordinarias

1S.1.2

Sesiones Extraordinarias

18.2 Carpetas Técnicas

1S.2.1

Sesiones Ordinarias

18.2.2

Sesiones Extraordinarias

CLAVE | SECCION 2S ACADEMICA

SERIE

SUBSERIE

2S.1 Planes de Estudio

2S.2 |Programas de estudio y mapas curriculares

2S.2.1 Mineria
25.2.2 Desarrollo de Negocios
2S.2.3 Quimica Ambiental
253 Docencia T
2S.3.1 Programa_s de a{;tqaljzacjén‘docente
2S.3.2 Evaluacién al desempens-dotente Ub
2S.3.3 Programaq%-&gﬁggr@@(’dﬁﬁ academia
Universidad Tecnologica Minera de Zimapan 1 2 ]
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25.3.4

Tutorias

25.3.5

Asesorias

2S.3.6

Bajas temporales y definitivas

25.4

Acreditaciones y Certificaciones académicas

2S8.5

Proyectos de investigacion

2S.6

Cuerpos académicos

28.7

Analisis de la situacion del trabajo AST

2S5.8

Movilidad estudiantil

2S.9

Comisién académica

2S.10

Comisiones de pertinencia

2S.11

Reuniones académicas

2S5.12

Reconocimientos

CLAVE

SECCION 3S ADMISION

SERIE

SUBSERIE

3S.1

Egresados de instituciones de nivel medio superior

3S.2

Expediente del alumno

38.3

Seguro facultativo con el Instituto Mexicano de Seguro Social

CLAVE

SECCION 4S SERVICIOS ESTUDIANTILES

SERIE

SUBSERIE

4S.1

Registro de titulacién

48.2

Becas internas

4S.3

Becas externas

4S.4

Servicio Social

4S8.5

lMedicién de Servicios al Alumno

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan - 22
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CLAVE SECCION 5S ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS

SERIE

SUBSERIE

5S.1 Actividades Paraescolares

5S.2 Encuentros deportivos

5S8.3 Actividades culturales

CLAVE |SECCION 6S INCUBADORA DE EMPRESAS

SERIE
SUBSERIE
6S.1 Pre-incubacioén
6S.2 Incubaciéon
6S.3 Post incubacion

6S.4 Solicitud de recursos

CLAVE |SECCION 7S SERVICIOS DE VINCULACION

SERIE

SUBSERIE

7S.1 Disposiciones en materia de Vinculacién

7S5.2 Consejo de Vinculacion

7S5.3 Educacién continua

7S.4 Practicas y estadias

7S.5 Visitas guiadas

7S.6 Servicios de Transferencia de Tecnologia

CLAVE | SECCION 8S SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
SERIE
SUBSERIE
8S.1 Sistema de informacién sobre vinculaciéon de la Universidad
8S.1.1 Encuesta a empleadores
8S.1.2 Bolsa de trabajo para egresados
8S.1.3 Estudio de egresados
8S.1.4 Registro de egresados
| Sistemna Estatal de Archivos

| EECEIER.. Ca S—

1
|
| Organo Rector

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan
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GLOSARIO

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 una depend
encia o entidad.

Seccién: Cada una de las divisiones del fondo, basada en las facultades
de la dependencia o entidad, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

Serie: Division de una seccion que corresponde  al conjunto de
documentos  producidos en el desarrollo de una misma atribucion  general'y
que tratan sobre una materia o asunto en especifico.

Subserie: Division desglosada de wuna serie extensa, que permite
establecer con mayor precision la clasificacién de sus expedientes.

COPAES: Consejo para la Acreditacion de la Educacion Superior.

CIEES: Comités Interinstitucionales para la Evaluaciéon de la
Educacién Superior.

EGETSU: Examen General de Egreso de Técnico Superior Universitario.

SIVUT: Sistema de Informacion sobre Vinculacién de las Universidades
Tecnolodgicas.

Estadia.- Etapa donde culmina la formacién del alumno y en la que convergen
el trabajo del area de Vinculacion, las areas académicas y el area
administrativa de la Universidad Tecnolégica; se desarrolla en el sexto
cuatrimestre, de tiempo completo y forma parte del plan de estudios, por lo
tanto es una actividad académica y obligatoria para todos los estudiantes.

Seguimiento de egresados.- adscrito al area de Vinculacion, elaborara e
instrumentara un programa final para el seguimiento de egresados, en el cual,
se recopilen indicadores basicos que permitan medir la eficacia de la
educacién impartida en la institucion.

Visitas.-Corresponde a la accién de acudir en una actividad de campo a una
empresa, con la finalidad de poner,a prueba el conocimiento tedrico impartido
en el aula, mismo que se requiere evaluar.

Universidad Tecnologica Minera de Zimapan . - B -- ')4
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DIRECTORIO

Mtro. Eudaldo Rivas Gémez — Rector de la Universidad.
Mtra. Diana Reyes Pérez —Directora Académica.

Subcomité Técnico de Archivos de la Universidad Tecnologica Minera de
Zimapan:

Enlace Normativo — Mtro. Amando Herrera Olozagaste. (Director de
Vinculacién).

Unidad Central de Correspondencia — Lic. Maria Guadalupe Contreras
Contreras (Encargada de Juridico).

Unidad de Archivo de Tramite — C. Daniel Gachluz Franco (Encargado de
Control Escolar).

Unidad de Archivo de Concentracion — L.C. Maria Guadalupe Acosta
Hernandez (Secretaria del Rector).

Unidad de Archivo Histérico — C.P. Marco Antonio Balandrano Meneses
(Director de Administraciéon y Finanzas).

o I

Sistema Estatal de Archivos
Organo Rector
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