Educacion CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secretaria de Educacién FONDO: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE XICOTEPEC DE JUAREZ
CODIGOS
B B FUNCIONES SUSTANTIVAS OBSERVACIONES
SECCION | SUBSECCION | SERIES | SUBSERIES

1S Formacion Académica

2S Vinculaciéon

3S Extension Universitaria

4s Investigacion y Desarrollo

55 Consejo Directivo

1S Formacion Académica
1S.1 Disposiciones en la Materia
1S.2 Programas y Proyectos en la Materia

1S.2.1 Planes y Programas de Estudio

Programas de Capacitacion y Actualizacion

1S.2.2
Docente
15.2.3 Tram|t.es ante la Direccion General de
Profesiones
1S.3 Evaluacidn de Docentes
1S.4 Practicas de Laboratorios
1S.5 Coordinacién de Academias
1S.6 Encuestas de Satisfaccion del Estudiante
1S.7 Control Escolar
15.7.1 Control de Calificaciones
1S.8 Servicios Bibliotecarios
15.9 Servicios y Apoyos Estudiantiles
15.9.1 Tutorias
15.9.2 Asesorias académicas
15.9.3 Apoyo Psicopedagdgico
15.9.4 Registro de atencién médica

15.9.5 Expediente Clinico

15.9.6 Campafias de Salud

15.9.7 Control y Gestidn de Becas

2S Vinculacion
25.1 Disposiciones en la Materia
25.2 Programas y Proyectos en la Materia
2S.3 Educacién Continua
25.4 Servicios Tecnoldgicos
2S.5 Visitas Industriales
2S.6 Servicio social, Practicas y Estadias
25.7 Seguimiento y Colocacién de Egresados

25.7.1 Satisfaccién del Empleador

25.7.2 Satisfaccién del Egresado

25.7.3 Bolsa de Trabajo

25.8 Incubadora de empresas
25.8.1 Emprendimiento
25.9 Movilidad estudiantil y académica
25.10 Consejo de Vinculacién y Pertinencia
3S Extension Universitaria
3S.1 Disposiciones en la Materia
3S.2 Programas y Proyectos en la Materia
3s.3 Formacion Cultural
3s.3.1 Formacion Deportiva
3s.4 Actividades de Responsabilidad Social
4s Investigacion y Desarrollo
4S.1 Disposiciones en la Materia
45.2 Programas y Proyectos en la Materia

4s.3 Cuerpos Académicos




45.4 Miembros  del Sistema  Nacional de
i Investigadores
4s.5 Profesores con Perfil Deseable
5S Consejo Directivo
58.1 Disposiciones en la Materia
58.2 Planes, Programas y Proyectos en la Materia
58.3 Sesiones de Consejo Directivo

55.4

Informe de Actividades




Educa cién CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Secretaria de Educacién FONDO: UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE XICOTEPEC DE JUAREZ
CODIGOS
FUNCIONES COMUNES OBSERVACIONES
SECCION | SUBSECCION | SERIES | SUBSERIES
1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
Programacion Organizacion y
3C Presupuestacion
4Cc Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacién
9C Comunicacion Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
Programacion, Informacion, Evaluacion y
11C Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
13C Administracion de Archivos
1C Legislacion
1C.1 Disposiciones en materia de legislacién
1c.2 Prggramlas y proyectos en materia de No aplica
legislacion
1C.3 Leyes
1C.4 Cddigos
15 .Convenit.)s y tratados nacionales e No aplica
internacionales
1C.6 Decretos
1C.7 Reglamentos
1C.8 Acuerdos generales
1C.9 Circulares
Instrumentos juridicos consensuales
1C.10 . L
(convenios, bases de colaboracidn, etc.)
1C.11 Resoluciones
1C.12 Compilaciones juridicas (electrénica)
1C.13 Diario oficial de la federacién (publicaciones)
1C.14 Normas oficiales mexicanas
1C.15 Comités y subcomités de normalizacidn
2C Asuntos Juridicos
2C.1 Disposiciones en materia de asuntos juridicos
2C.2 Programas y proyectos en materia de asuntos
juridicos
2C.3 Registro y certificacion de firmas No aplica
2c. Registro y certificafcién de firmas acreditadas No aplica
ante la dependencia
25 Actuaciones y representaciones en materia
legal
2C.6 Asistencia, consulta y asesorias
2C.7 Estudios, dictdmenes e informes
2C.8 Juicios contra la dependencia
2C.9 Juicios de la dependencia
2C.10 Amparos
2C.11 Interposicidn de recursos administrativos
2C.12 Opiniones técnico juridicas
2C.13 Inspeccion y designacion de peritos No aplica
2C.14 Desfalcos, peculados, fraudes y cohechos No aplica




2C.15 Notificaciones
2C.16 Inconformidades y peticiones
2C.17 Delitos y faltas
2C.18 Derechos humanos
3c Programacion, Organizacion y
Presupestacion
3C.1 Disposiciones en materia de programacion
3C.2 Programas y proyectos en materia de
i programacion
3C.3 Procesos de programacion
3C.4 Programa anual de inversiones No aplica
3¢5 Registro programatico de proyectos
i institucionales
3C.6 Registro programatico de proyectos especiales No aplica
3C.7 Programas operativos anuales
3C.8 Disposiciones en materia de organizacion
3C.9 Programas y proyectos en materia de
) organizacion
3C.10 Dictamen técnico de estructuras
Integracion dictamen de manuales de
3C.11 & . y
organizacion
312 Integracion y dictamen de manuales, normas y
' lineamientos, de procesos y procedimientos
3C.13 Acciones de modernizacién administrativa
Certificacion de calidad de procesos y servicios
3C.14 - .
administrativos
3C.15 Desconcentracién de funciones No aplica
3C.16 Descentralizacion No aplica
3C.17 Disposiciones en materia de presupuestacion
Programas royectos en materia de
3c.18 & v proy
presupuestacion
3C.19 Andlisis financiero y presupuestal
3C.20 Evaluacién y control del ejercicio presupuestal
4c Recursos Humanos
Disposiciones en materia de recursos
4C.1
humanos
ac.2 Programas y proyectos en materia de recursos
i humanos
4Cc.3 Expediente Unico de personal
4C.3.1 Contratos laborales
4C.4 Registro y control de puestos y plazas
4C.5 Noémina de pago de personal
4C.6 Reclutamiento y seleccion de personal
4Cc.7 Identificacién y acreditacion de personal
ac8 Control de asistencia (vacaciones, descansos y
’ licencias, incapacidades, etc.)
4C.9 Control disciplinario
4C.10 Descuentos
4C.11 Estimulos y recompensas No aplica
4C.12 Evaluaciones y promociones
4C.13 Productividad en el trabajo
Evaluacién del desempeiio de servidores de
4C.14
mando
Afiliaciones al Instituto de Seguridad vy
4C.15 Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio de los Poderes del Estado de Puebla
Control de prestaciones en materia econémica
ac.16 P

del Sistema de Ahorro para el Retiro (SAR)




4C.17 Jubilaciones y pensiones
4C.18 Programas de retiro voluntario
4C.19 Becas (Condonaciones de Pago)
Relaciones laborales (comisiones mixtas,
4C.20 sindicato nacional de trabajadores al servicio
del estado, condiciones laborales)
ac21 S.er.vicios sociales y culturales y de seguridad e No aplica
higiene en el trabajo
Capacitacidn continua y desarrollo profesional
4C.22 [ . .
del personal de areas administrativas
4C.23 Servicio social de dreas administrativas No aplica
4C.24 Curricula de personal
4C.25 Censo de personal No aplica
4C.26 Expedicion de constancias y credenciales
Coordinacion  laboral con  organismos .
4Cc.27 . No aplica
descentralizados y paraestatales
4C.28 Servicio profesional de carrera No aplica
5C Recursos Financieros
sc.1 Disposiciones en materia de recursos
financieros y contabilidad gubernamental
5c.2 Programas y proyectos en materia de recursos
financieros y contabilidad gubernamental
5C.3 Gastos o egresos por partida presupuestal
5C.4 Ingresos
5C.5 Libros contables
5C.6 Registros contables (glosa)
5C.7 Valores financieros No aplica
5C.8 Aportaciones a capital No aplica
5C.9 Empréstitos No aplica
5C.10 Financiamiento externo No aplica
5C.11 Esquemas de financiamiento No aplica
5c.12 A.signa.cién y optimizacién de recursos
financieros
5C.13 Créditos concedidos No aplica
5C.14 Cuentas por liquidar certificadas No aplica
5C.15 Transferencias de presupuesto No aplica
5C.16 Ampliaciones del presupuesto
5C.17 Registro y control de pdlizas de egresos
5C.18 Registro y control de pdlizas de ingresos
5C.19 Pdlizas de diario
5C.20 Compras directas
5C.21 (Garantias, fianzas y) depdsitos
5C.22 Control de cheques
5C.23 Conciliaciones
5C.24 Estados financieros
5C.25 Auxiliares de cuentas
5C.26 Estado del ejercicio del presupuesto
5C.27 Fondo rotatorio
5C.28 Pago de derechos
6C Recursos Materiales
Disposiciones en materia de recursos
6C.1 materiales, obra publica, conservacién vy
mantenimiento
Programas y proyectos en materia de recursos
6C.2 materiales, obra publica, conservacién vy
mantenimiento
6C.3 Licitaciones
6C.4 Adquisiciones
Sanciones, inconformidades y conciliaciones,
6C.5 )
derivados de contratos
6C.6 Control de contratos
6C.6.1 Concesiones, autorizaciones o permisos
6C.7 Seguros y (fianzas)




Suspensidn, rescision, terminacién de obra

6c.8 publica
6C.9 Bitdcoras de obra publica No aplica
6C.10 Calu'iad e.n materia de obras, conservacién y No aplica
equipamiento
6C.11 Precios unitarios en obra publica y servicios No aplica
6C.12 Asesoria técnica en materia de obra publica No aplica
Conservacion 'y mantenimiento de la
6C.13 . .
infraestructura fisica
6C.14 Registro de proveedores y contratistas
6C.15 Arrendamientos
6C.16 Disposiciones de activo fijo
6C.17 Inventario fisico y control de bienes muebles
6C.17.1 Baja de bienes muebles
6C.18 Inventario fisico y control de bienes inmuebles
Almacenamiento, control y distribucion de
6C.19 .
bienes muebles
6C.20 Disposiciones y sistemas de abastecimiento y No aplica
almacenes
6C.21 Control de calidad de bienes e insumos
6C.22 Control y seguimiento de obras y
remodelaciones
6C.23 Comités y subcomités de adquisiciones,
i arrendamientos y servicios
6C.24 Fomlte de enajenacion de bienes muebles e No aplica
inmuebles
6C.25 Comité de obra publica No aplica
6C.26 Com|5|0.ne.s consultivas mixtas de No aplica
abastecimiento
7C Servicios Generales
7c1 Disposiciones en materia de servicios
i generales
7¢.2 Programas y proyectos en material de
i servicios generales
Servicios bdsicos (energia eléctrica, agua,
7C.3 .
predial, etc.)*
7C.4 Servicios de embalaje, fletes y maniobras No aplica
7C.5 Servicios de seguridad y vigilancia
7.6 Servicios de lavanderia, limpieza, higiene y
i fumigacion
7C.7 Servicios de transportacion
7¢.8 Servicios de telefonia, telefonia celular y
radiolocalizacion
7C.9 Servicio postal*
7C.10 Servicios especializados de mensajeria
Mantenimiento, conservacion e instalacion de
7C.11 I
mobiliario*
7¢.12 Mantenimiento, conservacion e instalacion de
equipo de cémputo*
7C.13 Control de parque vehicular
7C.14 Control de combustible
7C.15 Control y servicios en auditorios y salas
7C.16 Proteccidn civil
sc Tecnologias y Servicios de la
Informacion
8c.1 Disposiciones en materia de
i telecomunicaciones
8c.2 Programas y proyectos en materia de
i telecomunicaciones
8C.3 Normatividad tecnoldgica
8c.a Desarrollo e infraestructura de
i telecomunicaciones
8C5 Desarrollo e infraestructura del portal de

Internet de la dependencia




Desarrollo redes de comunicacién de datos y

8C.6
voz
8C.7 Disposiciones en materia de informatica
sc8 Programas y proyectos en materia de
i informatica
8C.8.1 Campus virtual
8C.9 Desarrollo informéatico
8C.10 Seguridad informatica
8C.11 Desarrollo de sistemas
8C.12 Automatizacidn de procesos
8C.13 Control y desarrollo del parque informatico
Disposiciones en materia de servicios de
8C.14 . L
informacién
Programas y proyectos en materia de servicios
8C.15 . L
de informacion
8C.16 Administracion y servicios de archivo
8C.17 Administracion y servicios de correspondencia
8C.18 Administracion y servicios de bibliotecas
Administracion y servicios de otros centros
8C.19
documentales
Administracion reservacion de acervos
8C.20 er P
digitales
8C.21 Instrumentos de consulta
Procesos técnicos en los servicios de
8C.22 . L
informacién
8C.23 Acceso y reservas en servicio de informacion
8C.24 Productos para la divulgacion de servicios
8C.25 Servicios y productos en Internet e intranet
9C Comunicacion Social
9.1 Disposiciones en materia de comunicacion
i social
ac.2 Programas y proyectos en materia de
i comunicacién social
9C.3 Publicaciones e impresos institucionales
9C.4 Material multimedia
9C.5 Publicidad institucional
9C.6 Boletines y entrevistas para medios
9C.7 Boletines informativos para medios
9C.8 Inserciones y anuncios en periddicos y revistas
Agencias periodisticas, de noticias, reporteros,
9C.9 articulistas, cadenas televisivas y otros medios
de comunicacion social
9C.10 Notas para medios
9C.11 Prensa institucional
Disposiciones en materia de relaciones
9C.12 . p‘
publicas
9C.13 Comparecencias ante el poder legislativo No aplica
9C.14 Actos y eventos oficiales
9C.15 Registro de audiencias publicas No aplica
9C.16 Invitaciones y felicitaciones
9C.17 Servicio de edecanes No aplica
9C.18 Encuestas de opinion No aplica
10C Control de Auditoria de Actividades
Publicas
Disposiciones en materia de control
10C.1 p . Y
auditoria
Programas y proyectos en materia de control y
10C.2 -
auditoria
10C.3 Auditoria
10C.4 Visitadurias
10C.5 Revisiones de rubros especificos




Revisiones de la Auditoria Superior del Estado

10C.5.1
de Puebla
Revisiones del Consejo de Armonizacién
10C.5.2
Contable del Estado de Puebla
Revisiones de seguimiento a Convenio
10C.5.3 especifico para la asignacion de recursos
financieros
10¢.5.4 R.evisiones de la Secretaria de Planeacién y
Finanzas
Seguimiento a la aplicacion en medidas o
10C.6 .
recomendaciones
10C.7 Participantes en comités
Subcomité para la atencién de asuntos
relacionados con la Universidad Tecnoldgica
10C.7.1 de Xicotepec de Judrez, en materia de
observaciones determinadas por las
diferentes instancias fiscalizadoras
10¢.8 Requerimie.ntos . de informacion a
dependencias y entidades
10C.9 Quejas y denuncias de actividades publicas No aplica
10C.10 Peticiones, sugerencias y recomendaciones
10C.11 Responsabilidades
10C.12 Inconformidades
10C.13 Inhabilitaciones
10C.14 Declaraciones patrimoniales
10C.15 Entrega — recepcion
10C.16 Libros blancos No aplica
11C Programacion, Informacion,
Evaluacion y Politicas
11C.1 Disposiciones en materia de planeacién
11€2 Disposic'ilones en materia de informacion y
evaluacion
11021 Normlati'va aplicable a la informaciéon vy
estadistica.
11C.3 Disposiciones en materia de politicas No aplica
11¢.4 Programas y proyectos en materia de
l informacién y evaluacion
11C.5 Programas y proyectos en materia de politicas
11C.6 Planes nacionales No aplica
11C.7 Programas a mediano plazo
11C.8 Programas de accién
11€.9 Sistemas d.e informacién estadistica de la
dependencia
11C.10 Sistema nacional de informacidn estadistica No aplica
11611 !\lormas de elabor’ac.ién y actualizacién de la
informacidén estadistica
116.12 .Captaciér?: prodlfcc.ién y difusion de la
informacidn estadistica
11C.12.1 Formatos 911
11C.12.2 Estadistica Basica
11C.13 Desarrollo de encuestas
11c.14 Grup? ) interinstitucional de informacion
(comités)
11C.15 Evaluacién de programas de accidn
11C.16 Informe de labores
11C.17 Informe de ejecucién
11C.18 Informe de gobierno No aplica
11C.19 Indicadores
11€.20 Indicadérfas de desempefio, calidad vy
productividad
11C.20.1 Evaluacidn Institucional
11C.21 Normas para la evaluacién
11C.22 Modelos de organizacién




Transparencia y Acceso a la

12C .,
Informacién
12¢.1 P|sp05|C|9lr1es en materia de acceso a la
informacién
Programas y proyectos en materia de acceso a
12C.2 . L
la informacidn
12¢.3 Programas vy proyectos en materia de
transparencia y combate a la corrupcién
12C.4 Unidades de enlace
12C.5 Comité de informacién
12C.6 Solicitudes de acceso a la informacidén
12C.7 Portal de transparencia
12C.8 Clasificacién de informacidn reservada
12C.9 Clasificacion de informacién confidencia
12C.10 Sistemas de datos personales
12C.11 Instituto Federal de acceso a la informacion
12C.12 Archivos del presidente electo No aplica
13C Administracion de Archivos
1361 D|sp.05|C|ones en materia de administracidn de
archivos
13C.2 Planes, programas y proyectos
13C.3 Unidad Coordinadora de Archivos
13C3.1 Grupo Interdisciplinario de  Valoracion
Documental
13C.4 Sistema Institucional de Archivos
13C.5 Instrumentos Archivisticos
13C.6 Transferencias documentales
13C.7 Bajas documentales
13C.8 Conservacion y preservacion
13C.9 Registro Estatal de Archivos
13C.10 Cursos, asesorias y capacitaciones
13C.11 Organismos rectores
13C.12 Vinculacién archivistica

13C.13

Difusién




