Catalogo de Disposicion Documental

el
©

TECNOLOGICO SUPCRIOR DE
TAMAZUNCHALE

Valoracion Primaria

Administrativo, Legal, Fiscal, Contable

Vigencia Documental

Archivo de Tramite, Archivo de Concentracion, Archivo
Historico

Clasificacion de la Informacion

Publico, Reservado, Confidencial

el il Vigencia Primaria Dxci:?;rr\l:ri:al Destino Final decizalsr:;:::n‘:::rilén
Serie Subserie et Baj Archi
aja rchivo
Bk RE a S Documental Historico P i c
LEGISLACION
LEGIS.1 Acta Constitutiva (Decreto de Creacidn) XX DV | 10 X X
LEGIS.2 Alta de Hacienda y Cédula XXX DV | 10 X X
LEGIS.3 Nombramientos X | X DV | 10 X X
ASUNTOS JURIDICOS
AJUR.1 Registro y Certificacion de Firmas XXX DV | 10 X X
AJUR.2 Consultas y Asesorias X | X 3 10 X X
AJUR.3 Juicios de la Dependencia XX DV | 10 X X
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
PRESUPUESTO
POYP 1 Programas” y Proyectos en Materia de X 3 10 X X
Programacion
POYP.2 Reg|str9 Programatico  de Proyectos X 3 10 X X
Institucionales
POYP.3 Registro Programatico de Proyectos Especiales | X 3 10 X X
POYP.4 Anteproyecto de Programas Operativos Anuales | X 3 10 X X
POYP.5 Programas Operativos Anuales X 3 10 X X
POYP.6 Segumento y Evaluacion del Programa X 3 10 X X
Operativo Anual
POYP.7 Dictamen de Estructura Organica X 3 |10 X X
POYP 8 Integrgmor.]’ y Dictamen de Manuales de X | x 3 10 X X
Organizacion
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POYP.9 Iqtegragién y Dictamen de Manualels,lNormas Y x | x 3 10 X X
Lineamientos de Procesos y Procedimientos.
POYP.10 Cerhﬁgamop de Calidad de Procesos y Servicios x | X ov | 10 N X
Administrativos
POYP.11 Anélisis Financiero y Presupuestal X X| 3 |10 X X
POYP.12 Evaluacion y Control del Ejercicio Presupuestal | X X| 3 10 X X
RECURSOS HUMANOS
RHUM.1 Disposiciones en Materia de Recursos Humanos | X | X 3 10 X X
RHUM.2 Programas y Proyectos en Materia de Recursos X 3 10 X X
Humanos
RHUM.3 Expediente Unico de Personal X|X| X[ X|DV |10 X X| X | X
RHUM.4 Registro y Control de Presupuestos y Plazas XX 3 10 X X
RHUM.5 Némina de Pago de Personal XX X| 3 10 X X X
RHUM.6 Reclutamiento, Seleccion e Induccién de X 3 10 X X
Personal
RHUM.7 Identificacién y Acreditacion de Personal X 3 10 X X | X
Relaciones  Laborales  (Comisién  Mixta,
RHUM.8 Sindicato, Condiciones de Trabajo) XX 3 |10 X X
RHUM.9 Declaracion Anual de Sueldos y Salarios X|X[X|X]| 3 10 X X
RHUM.10 Manual de Organizacidn XX 3 10 X X
RHUM.11 Manual de Procedimientos XX 3 10 X X
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Capacitacion Continua y Desarrollo Profesional
RHUM.12 deIpPersonaI de Areas A)(;ministrativas X 3 10 X X
RECURSOS FINANCIEROS
Disposiciones en Materia de Recursos
RFIN-1 Fingncieros Contabilidad Gubernamental XXX X3 10 X X
RFIN.2 Registro y Control de Pélizas de Ingresos X | X X| 5 |10 X X
RFIN.3 Registro y Control de Pélizas de Egresos X | X X| 5 10 X X
RFIN.4 Registro y Control de Pélizas de Diario X | X X| 5 10 X X
RFIN.5 Conciliaciones y Estados de Cuentas XX X| 5 10 X X
RFIN.6 Estados Financieros X|IX|X[X| 5 10 X X
RFIN.7 Transferencias de Presupuesto X | X X| 3 10 X X
RFIN.8 Ampliaciones de Presupuesto X|X[X|X]| 3 10 X X
RECURSOS MATERIALES
Disposiciones en Materia de Recursos
RMAT.1 Materiales, Obra Publica, Conservacion y| X | X 3 10 X X
Mantenimiento
RMAT.2 Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios XX 3 10 X X
RMAT.3 Invitaciones Restringidas XX 3 10 X X | X
RMAT 4 Contre!tos de Adquisiciones de Bienes vy X | x 3 10 X X
Servicios
RMAT.5 Seguros y Fianzas XX 3 10 X X
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RMAT.6 Catalogo de Proveedores X 3 10 X X1 X | X
RMAT 7 Com]te_z de Adquisiciones, Arrendamientos y X | x 3 10 X X
Servicios
RMAT 8 Conservacion ,y. Mantenimiento de la X 3 10 X X
Infraestructura Fisica
RMAT.9 Control de Almacén
RMAT.9.1 | Entradas X 3 10 X X
RMAT.9.2 | Salidas X 3 10 X X
RMAT.10 Disposiciones en Materia de Activo Fijo XX 3 10 X X
RMAT.11 Inventario Fisico X | X 3 10 X X
RMAT.12 Control de Bienes Muebles X 3 10 X X
SERVICIOS GENERALES
SGEN 1 Manfu_enllmlento, Conservacion e Instalacion de X 3 10 X X
Mobiliario
SGEN.2 Control de Parque Vehicular X 3 10
SGEN.3 Control de Préstamo de Instalaciones X 3 10 X X
SGEN.4 Manlten|m|enj[o, Conservacion e Instalacion de
Equipo de Cédmputo
SGEN.4.1 | Mantenimiento Preventivo X 3 10 X X
SGEN.4.2 | Servicios de Cémputo X 3 10 X X
TECNOLOGiAS Y SERVICIOS DE LA
INFORMACION
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TICS 1 DesarrolloeInfraestructuraldel Portal de Internet N 3 10 N N
e Intranet de la Dependencia
T1CS.2 Desarrolllq y Actualizacion de Sistemas de X 3 10 X X
Informacion
T1CS 3 Adm|n|§traC|on y Soporte de Correos N 3 10 N N
Institucionales
COMUNICACION SOCIAL
CSOCA DISPOSICIoneS en Materia de Comunicacion X | x 3 10 X X
Social
CS0C.2 Difusioén Interna
CSOC.2.1 | Publicaciones en Vitrinas X 3 10 X X
CSOC.3 Difusion Externa
CSOC.3.1 Publicidad en Prensa Escrita, Television, Radio X 3 10 X X
e Internet
CS0C.3.2 | Inventario de Fotografias X 3 |10 X X
CS0C.3.3 | Inventario de Videos X 3 10 X X
CS0C.3.4 | Inventario Periodistico X 3 10 X X
CSOC4 Actos y Eventos Oficiales X 3 10 X X
CSOC.5 Encuestas de Opinién
CSOC.5.1 | Directores X 3 10 X X
CS0C.5.2 | Orientadores y/o Docentes X 3 10 X X
CS0C.5.3 | Alumnos X 3 10 X X
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CSOC.6 Promocion de la Oferta Educativa x| [ ] [ 3 ]10 X ESn
CONTROL DE AUDITORIA Y ACTIVIDADES
PUBLICAS
CAUD.1 Disposiciones En Materia De Control Y Auditoria | X 3 10 X X
CAUD.2 Sistema de Gestion de la Calidad X 3 10 X X
CAUD.2.1 | Control de Documentos y Registros X 3 | 10 X X
CAUD.2.2 | Control del Producto No Conforme X 3 10 X X
CAUD.2.3 | Acciones Preventivas X 3 10 X X
CAUD.2.4 | Acciones Correctivas X 3 10 X X
CAUD.2.5 | Buzdn de Quejas y Sugerencias X 3 | 10 X X
CAUD.3 Auditorias
CAUD.3.1 | Financiera y/o Administrativa XX 3 10 X X
CAUD.3.2 | Calidad X | X 3 | 10 X X
CAUD.3.3 | Fiscal X[ X|X 3 | 10 X X
CAUD 4 Procesos Administrativos XX 3 10 X X X
CAUD.5 Declaraciones Patrimoniales XX 3 10 X X X
CAUD.6 Actas de Entrega Recepcion XX 3 10 X X
PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION
Y POLITICAS
PIEP.1 | Sistema de Informacion Estadistica del Instituto | X | | | | 3 [ 10 X ES
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Disposiciones en Materia de Acceso a la

PIEP.2 Sistema Nacional de Informacion Estadistica X 3 10 X X
PIEP.3 Informe Anual de Labores X 3 10 X X
PIEP.4 Indicadores X 3 10 X X
PIEP.S Informe de Gobierno X 3 10 X X
PIEP.6 Infraestructura X 3 10 X X
PIEP.7 Comité de Planeacion y Presupuesto X | X 3 | 10 X X

GOB.1.1

Sesiones de la H. Junta directiva

>

TAIP.1 iy X | X 3 10 X X
Informacion

TAIP.2 Comité de Informacion XX 3 10 X X

TAIP.3 Solicitudes de Acceso a la Informacion X | X 3 10 X X

TAIP .4 Portal de Transparencia X | X 3 10 X X

TAIP.S Sistemas de Datos Personales XX 3 10 X X | X

w

10

>
>

GOB.1.2

ASA.1.1

Representacion Institucional

Disposiciones en Materia Académica

>

ASA1.2

Planes y Programas de Estudio

Fecha de actualizacion: 10 de febrero de 2016
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ASA.1.3 Disefio y Desarrollo de Especialidades X | X 3 | 10 X X
ASA.1.4 Comité Académico X 3 10 X X1 X | X
ASA.1.5 Integracién y Operacién de Academias
ASA.1.5.1 | Administracion X 3 10 X X
ASA.1.5.2 | Industrial X 3 10 X X
ASA.1.5.3 | Sistemas X 3 10 X X
ASA.1.5.4 | Gestion X 3 10 X X
ASA.1.5.5 | Ambiental X 3 10 X X
ASA.1.5.6 | Inglés X 3 10 X X
ASA.1.5.7 | Ciencias Basicas X 3 10 X X
ASA.1.6 Planeacion y Asignacion de Cargas Académicas | X 3 | 10 X X
ASA1.7 Gestion del Curso para Programas de Estudio X 3 10 X X
ASA.1.8 Cursos Académicos X 3 10 X X
ASA.1.9 Eventos
ASA.1.9.1 | Académicos X 3 10 X X
ASA.1.9.2 | Extraescolares X 3 10 X X
ASA110 Programas Y Proyectos de  Atencion X 3 10 X X
Compensatoria
ASA.1.11 Acreditacion X X X
DESARROLLO ACADEMICO
DEA.1.1 | Capacitacion al Personal Docente X [x] | |3 ]10 X | X | |x
Fecha de actualizacion: 10 de febrero de 2016 8|11
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DEA.1.2 Evaluacion al Personal Docente X ‘ ‘ ‘ ‘ 3 ‘ 10 X ‘ X ‘ ‘
SERVICIOS ESCOLARES
SES.1.1 Expediente de Alumnos
SES.1.1.1 | Ingenieria Industrial X | X 6 10 X X | XX
SES.1.1.2 | Licenciatura en Administracion XX 6 10 X X1 X | X
SES.1.1.3 | Ingenieria en Sistemas Computacionales X | X 6 10 X X | X | X
SES.1.1.4 | Ingenieria en Gestion Empresarial X | X 6 10 X X | XX
SES.1.1.5 | Ingenieria Ambiental X | X 6 10 X X | XX
SES.1.2 Expediente de Titulacion XX 3 10 X X| XX
SES.1.3 Registro de Titulo y Cédula Profesional XX 3 10 X X| XX
SES.1.4 Becas
SES.1.4.1 | Internas XX 3 10 X X | X | X
SES.1.4.2 | Externas XX 3 10 X X| XX
SES.1.5 Servicio Médico
SES.1.5.1 | Seguro de Vida XX 3 10 X X1 X | X
SES.1.5.2 | Expediente Clinico XX 6 10 X X| XX
SES.1.5.3 | Programas y Campafias de Salud X | X 3 |10 X X
SES.1.6 Orientacion Educativa
SES.1.6.1 | Expediente Psicoldgico XX 6 10 X X| XX
SES.1.6.2 | Programas de Orientacion Educativa X 3 10 X X
SES.1.7 Procesos Académicos-Administrativos X | X 6 10 X X X

Fecha de actualizacion: 10 de febrero de 2016
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POSGRADO E INVESTIGACION
PE[1 1 :D|spo§|0|o_qes en Materia de Posgrado e X | x 3 10 X X
nvestigacion
PEI.1.2 Comité de Investigacion X | X 3 10 X X
PEI.1.3 Lineas de Investigacion X | X 3 10 X X| XX
PEI.1.4 Programas y Proyectos de Investigacion X | X 3 | 10 X X | X
VINCULACION Y EXTENSION
VYE.1.1 Consejo de Vinculacion XX 3 10 X X
VYE.1.2 Comité de Vinculacion XX 3 10 X X
VYE.1.3 Convenios XX 3 10 X X
VYE.1.4 Bolsa de Trabajo X 3 10 X X X
VYE.1.5 Servicios Tecnolégicos X 3 10 X X
VYE.1.6 Comité de Egresados X 3 | 10 X X
VYE.1.7 Seguimiento de Egresados
VYE.1.7.1 | Encuesta a Egresados X 3 10 X X| XX
VYE.1.7.2 | Encuesta a Empleadores X 3 10 X X | X | X
VYE.1.8 Visitas Industriales X 3 10 X X X
VYE.1.9 Acreditacion del Servicio Social XX 3 10 X X X
VYE.1.10 Acreditacion de Residencias Profesionales XX 3 10 X X X
VYE.1.11 Programas de Emprendedurismo X 3 10 X X | X

Fecha de actualizacion: 10 de febrero de 2016 10 | 11
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