
[image: ]CUADRO GENERAL DE CLASIFICACIÓN ARCHIVISTICA
UNIVERSIDAD TECNOLÓGICA DE NOGALES



	[bookmark: _Hlk111802576]SECCIÓN 1C
	LEGISLACIÓN

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


1C.1			Disposiciones en materia de legislación
                  1C.1.1          Legislación Universitaria
1C.2			Leyes
1C.3			Códigos
1C.4			Decretos
1C.5			Reglamentos
1C.6			Instrumentos jurídicos consensuales
1C.7			Normas oficiales mexicanas

	SECCIÓN 2C
	ASUNTOS JURÍDICOS

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


2C.1			Disposiciones en materia de asuntos jurídicos
2C.2			Actuaciones y representaciones legales
2C.3			Asistencia, consulta y asesoría
2C.4			Estudios, dictámenes e informes
2C.5			Juicios contra la dependencia
2C.6			Amparos
2C.7			Inspección y designación de peritos
2C.8			Notificaciones
2C.9			Inconformidades y peticiones
2C.10			Delitos y faltas
2C.11			Derechos Humanos

	[bookmark: _Hlk113269974]SECCIÓN 3C
	PROGRAMACIÓN, ORGANIZACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


3C.1			Programa Operativo Anual 
                  3C.1.1          Federal
                  3C.1.2          Estatal
3C.2			Elaboración e integración de manuales de organización
3C.3			Elaboración e integración de manuales de procedimientos
3C.4			Evaluación y control del ejercicio presupuestal
                 3C.4.1	Avances presupuestales
                 3C.4.2	Informes trimestrales
3C.5			Cuenta Pública
                 3C.5.1           Trimestral
                 3C.5.2           Anual

	SECCIÓN 4C
	RECURSOS HUMANOS

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


4C.1			Expediente del personal
4C.2			Reclutamiento
                 4C.2.1           Convocatorias
4C.3			Control de asistencias
                4C.3.1	Incidencias
                4C.3.2	Descuentos
4C.4			Afiliaciones
                4C.4.1	ISSSTE
4C.5			Prestaciones
4C.6			Relaciones laborales
4C.7			Capacitación
4C.8			Constancias			

	SECCIÓN 5C
	RECURSOS FINANCIEROS

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


5C.1			Estados financieros
                5C.1.1	Balance general
                5C.1.2	Estado de resultados
                5C.1.3	Balanza de comprobación
5C.2			Nómina
5C.3			Pólizas
                5C.3.1	Diario
                5C.3.2	Ingresos
                5C.3.3	Cheques
5C.4			Impuestos
                5C.4.1	Pago provisionales
                5C.4.2	DIOT
5C.5			Conciliaciones bancarias
	[bookmark: _Hlk112057838]SECCIÓN 6C
	RECURSOS MATERIALES Y OBRA PÚBLICA

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


6C.1			Adquisiciones y servicios
                6C.1.1	Contratos
6C.2			Licitaciones
6C.3			Concentrado de informes
6C.4			Activo fijo y herramientas menores
6C.5			Inventarios anuales
6C.6			Disposición de activo
6C.7			Almacenamientos, control y distribución de bienes muebles e inmuebles
6C.8			Almacén
	[bookmark: _Hlk112057907]SECCIÓN 7C
	SERVICIOS GENERALES

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


7C.1			Mantenimiento, conservación de edificios y mobiliario
                7C.1.1	Solicitudes
7C.2			Parque vehicular
               7C.2.1	Control
               7C.2.2	Bitácora de mantenimiento
7C.3			Control de combustible
               7C.3.1	Rendimiento vehicular
			
	[bookmark: _Hlk113266680]SECCIÓN 8 C
	TECNOLÓGIAS DE LA INFORMACIÓN

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


8C.1			Desarrollo informático y de sistemas
8C.2			Seguridad informática
8C.3			Servicios y productos de internet

	SECCIÓN 9C
	COMUNICACIÓN SOCIAL

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


9C.1			Prensa y difusión
9C.2			Memoria gráfica
9C.3			Cobertura de eventos
9C.4			Boletines
9C.5			Informes

	[bookmark: _Hlk112058621]SECCIÓN 10C
	CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PÚBLICAS

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


10C.1			Auditorias
10C.2			Declaraciones patrimoniales
10C.3			Entrega-recepción
		 
                   
	[bookmark: _Hlk113361184]SECCIÓN 11 C
	PLANEACIÓN, EVALUACIÓN Y POLITICAS

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


11C.1                               Informes de Gobierno
                  11C.1.1         Mensual
                  11C.1.2         Cuatrimestral
11C.2			 Indicadores de gestión
                 11C.2.1         Matriz de Indicadores de Resultados
                 11C.2.3         Evaluación Institucional
	
	[bookmark: _Hlk113268413]SECCIÓN 12 C
	TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


12C.1			Disposiciones en materia de acceso a la información pública
12C.2			Unidad de enlace (informes ISTAI)
12C.3			Solicitudes de acceso a información pública 
12C.4			Portal de transparencia
12C.5			Clasificación de información reservada (acuerdos de reserva)
12C.6			Sistema de datos personales 
			
	[bookmark: _Hlk119313637]SECCIÓN 13 C
	CONTROL INTERNO DE CORRESPONDENCIA

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


13C.1			Enviada
                 13C.1.1        Dependencias Gubernamentales Federales
                 13C.1.2        Dependencias Gubernamentales Estatales
                 13C.1.3        Dependencias Gubernamentales Municipales
                 13C.1.4        Unidades Administrativas Internas
13C.2			Recibida
                13C.2.1        Dependencias Gubernamentales Federales
                13C.2.2        Dependencias Gubernamentales Estatales
                13C.2.3        Dependencias Gubernamentales Municipales
                13C.2.4        Unidades Administrativas Internas


	[bookmark: _Hlk113361209]SECCIÓN 1S
	APOYO EDUCATIVO

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


[bookmark: _Hlk117684620]1S.1			Reportes
                1S.1.1	Planeación operativa		
                1S.1.2	Informe cuatrimestral por áreas
                1S.1.3	Informes de revisión por la Dirección
                1S.1.4	Calendario institucional anual
1S.2			Servicios Estudiantiles 
                1S.2.1            Becas
                1S.2.1.1	MANUTENCIÓN
                1S.2.1.2	Fundación Esposos Rodríguez
                1S.2.1.3	H.Ayuntamiento
                1S.2.1.4         Jóvenes Escribiendo el Futuro  
                1S.2.1.5         Sonora de Oportunidades 
                1S.2.2            Reconocimientos por evaluación
                1S.2.2.1	Personal docente y tutores
                1S.2.2.2	Alumnado
                1S.2.3	Inducción a nuevo ingreso
[bookmark: _Hlk117683036]                1S.2.3.1	Programa
                1S.2.3.2	Listado de asistencia
                1S.2.3.3         Manual de inducción y propedéutico
                1S.2.4	Trayectorias educativas
1S.3                                Servicios Escolares
                1S.3.1	Expedientes de Egresados
                1S.3.2            Actas de calificaciones finales
                1S.3.3	Sistema escolar
                1S.3.4	Expedientes de Alumnos Activos
                1S.3.5            Expedientes de Bajas con Documentos
                1S.3.6	Expedientes de Bajas son Documentos 
1S.4                               Servicios Bibliotecarios 
                1S.4.1	Registros del Control de Información y Consulta
                1S.4.2	Préstamo interno sala de cómputo
                1S.4.3	Inventario y movimiento de Acervo documental



	SECCIÓN 2S TICM
	TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y MECATRÓNICA

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


2S.1				Tutorías
	2S.1.1			Horario del grupo
	2S.1.2			Informe de Tutoría
	2S.1.3			Minuta de reunión de tutores
	2S.1.4			Oficio de resultados de la Evaluación sobre Desempeño Tutorial
2S.2				Actividades Académicas
	2S.2.1			Minutas de reunión
	2S.2.2			Solicitud de asignaturas y horario
	2S.2.3			Carga Académica Cuatrimestral
	2S.2.4			Horario de Clase por Profesor
	2S.2.5			Oficio de envío con carga académica y horarios
	2S.2.6			Planeación de Cursos
	2S.2.7			Propuesta de Programación de Visitas a Empresas por Profesor
	2S.2.8			Concentrado Cuatrimestral de Propuesta de Programación de    
                                                     Visitas a Empresas             
             2S.2.9			Informe de Avance Programático de Asignatura
	2S.2.10		Informe de Visita a Empresa
	2S.2.11		Resultados de Evaluación de Docentes
	2S.2.12		Informe Cuatrimestral
2S.3				Programa de estadías
	2S.3.1			Reporte mensual de Avance de Estadías

	SECCIÓN 2SPIMA
	PROCESOS INDUSTRIALES Y MANUFACTURA AERONÁUTICA

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


2S.1				Tutorías
	2S.1.1			Horario del grupo
	2S.1.2			Informe de Tutoría
	2S.1.3			Minuta de reunión de tutores
	2S.1.4			Oficio de resultados de la Evaluación sobre Desempeño Tutorial
2S.2				Actividades Académicas
	2S.2.1			Minutas de reunión
             2S.2.2			Solicitud de asignaturas y horario
	2S.2.3			Carga Académica Cuatrimestral
	2S.2.4			Horario de Clase por Profesor
	2S.2.5			Oficio de envío con carga académica y horarios
	2S.2.6			Planeación de Cursos
	2S.2.7			Propuesta de Programación de Visitas a Empresas por Profesor
	2S.2.8			Concentrado Cuatrimestral de Propuesta de Programación de    
                                                     Visitas a Empresas            
 
	SECCIÓN 2SPIMA
	PROCESOS INDUSTRIALES Y MANUFACTURA AERONÁUTICA

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE



             2S.2.9			Informe de Avance Programático de Asignatura
	2S.2.10		Informe de Visita a Empresa
	2S.2.11		Resultados de Evaluación de Docentes
	2S.2.12		Informe Cuatrimestral
2S.3				Programa de estadías
	2S.3.1			Reporte mensual de Avance de Estadías

	SECCIÓN 2SMIER
	MANTENIMIENTO INDUSTRIAL Y ENERGÍAS RENOVABLES

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE



  2S.1				Tutorías
	2S.1.1			Horario del grupo
	2S.1.2			Informe de Tutoría
	2S.1.3			Minuta de reunión de tutores
	2S.1.4			Oficio de resultados de la Evaluación sobre Desempeño Tutorial
2S.2				Actividades Académicas
	2S.2.1			Minutas de reunión
	2S.2.2			Solicitud de asignaturas y horario
	2S.2.3			Carga Académica Cuatrimestral
	2S.2.4			Horario de Clase por Profesor
	2S.2.5			Oficio de envío con carga académica y horarios
	2S.2.6			Planeación de Cursos
	2S.2.7			Propuesta de Programación de Visitas a Empresas por Profesor
	2S.2.8			Concentrado Cuatrimestral de Propuesta de Programación de    
                                                     Visitas a Empresas             
             2S.2.9			Informe de Avance Programático de Asignatura
	2S.2.10		Informe de Visita a Empresa
	2S.2.11		Resultados de Evaluación de Docentes
	2S.2.12		Informe Cuatrimestral
2S.3				Programa de estadías
	2S.3.1			Reporte mensual de Avance de Estadías




                
	SECCIÓN 2SOCIDN
	OPERACIONES COMERCIALES INTERNACIONALES Y DESARROLLO DE NEGOCIOS

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


2S.1				Tutorías
	2S.1.1			Horario del grupo
	2S.1.2			Informe de Tutoría
	2S.1.3			Minuta de reunión de tutores
	2S.1.4			Oficio de resultados de la Evaluación sobre Desempeño Tutorial
2S.2				Actividades Académicas
	2S.2.1			Minutas de reunión
	2S.2.2			Solicitud de asignaturas y horario
	2S.2.3			Carga Académica Cuatrimestral
	2S.2.4			Horario de Clase por Profesor
	2S.2.5			Oficio de envío con carga académica y horarios
	2S.2.6			Planeación de Cursos
	2S.2.7			Propuesta de Programación de Visitas a Empresas por Profesor

	2S.2.8			Concentrado Cuatrimestral de Propuesta de Programación de    
                                                     Visitas a Empresas             
             2S.2.9			Informe de Avance Programático de Asignatura
	2S.2.10		Informe de Visita a Empresa
	2S.2.11		Resultados de Evaluación de Docentes
	2S.2.12		Informe Cuatrimestral
2S.3				Programa de estadías
	2S.3.1			Reporte mensual de Avance de Estadías



	[bookmark: _Hlk111802733]SECCIÓN 3S
	VINCULACIÓN INSTITUCIONAL

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE



3S.1			Consejo de vinculación y pertinencia
                 3S.1.2	Estudios de apertura de programa educativos
3S.2			Educación Continua Y Servicios Tecnológicos
3S.3			Promoción Y Difusión de la Oferta Educativa
3S.4			Bolsa De Trabajo
3S.5                                Seguimiento de Egresados
3S.6                                Gestión de Visitas
3S.7                                Estadías 



	SECCIÓN 4S
	EXTENSIÓN UNIVERSITARIA

	SERIE
	SUBSERIE
	NOMBRE


[bookmark: _Hlk113357711]4S.1			Actividades culturales y deportivas
                4S.1.1	Préstamo de material 
                4S.1.2	Encuestas de actividades extracurriculares
4S.2			Servicios médicos
                4S.2.1	Formato de Registro de Control Medico
                4S.2.2	Expediente clínico

4S.3			Prensa y Difusión.
                4S.3.1	Cobertura de Eventos.
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