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presentacién

La Universidad Estatal del Valle de Ecatepec integra la Guia Simple de Archivo con la informacién correspondiente al
ano 2023, con esto se da cumplimiento a lo sefalado en el articulo 14 de la Ley General de Archivos y de la Ley de
Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios y 92 fraccion XLIX de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.

Para la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec la Guia Simple de Archivo es uno de los instrumentos de control y
consulta archivistica que facilita la identificacién de los documentos de archivo por medio de su Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, donde se establecen los elementos informativos, que identifigue el contexto y el contenido
de los documentos el cual contiene el registro de las series documentales existentes en los archivos de las unidades
administrativas que integran la estructura de la propia universidad.

Para la conformacién de la Guia Simple de Archivos, cada unidad administrativa realizé el registro de las series
documentales existentes en su archivo de tramite durante 2023.

Guia Simple de Archivo 2023
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M arco normativo

% Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial, 5 de febrero de 1917, dltima reforma 28 mayo 2021.
% Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Periddico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, dltima reforma 25 de enero 2022.
% Ley General de Archivos
Diario Oficial de la Federacion, 15 de junio de 2018.
% Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Gaceta de Gobierno, 26 de noviembre de 2020.
% Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de mayo de 2015, ultima reforma 20 de mayo de 2021.
% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 4 de mayo de 2016, ultima reforma el 11 de octubre de 2021.

% Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 2017.

Guia Simple de Archivo 2023
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% Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios.

Gaceta del Gobierno, 30 de mayo de 2017.
% Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, ultima reforma 20 de enero de 2021.
% Reglamento Interior de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec.
Gaceta del Gobierno, 9 de febrero de 2022.

% Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la
Informacion de las Obligaciones Establecidas en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, que deben de Difundir los Sujetos
Obligados en los Portales de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia.

Ultima Reforma, 28 de diciembre de 2020 y modificaciones.
% Manual General de Organizacion de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec.
Gaceta del Gobierno, 14 de julio 2022.

% Acuerdo por el que se Establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y
Servicios de las Dependencias y Organismos Auxiliares del Poder Ejecutivo Estatal.

Gaceta del Gobierno, 24 de febrero de 2005, y modificaciones.

Guia Simple de Archivo 2023
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Objetivos

Generales

Que la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec cuente con un instrumento archivistico que facilite la
consulta interna y externa de informacion, la cual contienen los expedientes que resguardd cada unidad
administrativa durante el 2023, con la finalidad que las unidades identifiquen el contenido de las series
documentales que se establecieron en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

l. Actualizar la Guia Simple de Archivos de la Universidad, con el propdsito de cumplir con la normatividad
en materia de archivos, transparencia y acceso a la informacioén publica.

Il. Verificar la descripcion de las series documentales existentes en los archivos de las unidades
administrativas de la UNEVE, a fin de facilitar la recuperacion e intercambio de informacion documental.

1. Fomentar la cultura de la transparencia en el ejercicio publico, el acceso a la informacion, la
participacion, ciudadanay la rendicion de cuentas, mediante el registro de informacion oportuna, verificable,
actualizada y completa, integrada en series documentales.

Guia Simple de Archivo 2023
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% Las personas titulares de las unidades administrativas establecidas en el Manual General de
Organizacion de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec son los responsables de proporcionar y
mantener actualizada la informacion correspondiente a la Guia Simple de Archivos de la Universidad
Estatal del Valle de Ecatepec conforme a las directrices sefialadas por el Area Coordinadora de Archivos.

X/

% La actualizacion de la Guia Simple de Archivos de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec se
realizara de manera anual, por lo que sera responsabilidad unica y exclusiva de las personas titulares de
las unidades administrativas adscritas a la universidad, actualizar la informacion referente a las series
documentales existentes en sus archivos, cuando el Area Coordinadora de Archivos lo requiera.

K/

% La Guia Simple de Archivos de la Universidad Estatal del Valle de Ecatepec contendra la descripcion de
las series documentales existentes en los archivos de las distintas unidades administrativas adscritas a
la universidad, conforme a lo establecido en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

Guia Simple de Archivo 2023
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Formato utilizado para recabar la informacion de la Guia Simple de Archivos de la Universidad Estatal del

Valle de Ecatepec.
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[GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Area de Procedencia

Teléfono: Extension: Correo Electronico:

Seccion Serie Descripcion de la Serie

Total, de Total, de - Ubicacion
EXDS. Doc. e Fisica

RESPONSABLE DEL ARCHIVO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

NOMBRE Y FIRMA NOMEBRE Y FIRMA

Guia Simple de Archivo 2023
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO “GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”

No CONCEPTO DESCRIPCION

1.1 Unidad Administrativa Refiere el nombre de la Secretaria, Subsecretaria, Direccién General o equivalente, a la cual pertenece la unidad administrativa
que requisita el formato.

12 Area de Procedencia Senala el nombre de la unidad administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrita el Archivo de Tramite, concentracion
0 Histérico descrito.

13 Nombre y Cargo Senala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracion o Historico descrito.

14 Domicilio Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa, a la cual se encuentra adscrito el Archivo en Tramite, Concentracion o
Histérico descrito.

15 Teléfono y extension Indica el o los numeros telefonicos y la extension, en caso de existir, de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo
de Tramite, Concentracion o Histérico descrito.

16 Correo electronico Refiere el correo electronico institucional de la unidad administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion
0 Histérico descrito.

1.7 Fondo Senala el nombre y codigo del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia
u organismo auxiliar.

18 Subfondo Indica el codigo y el nombre (en caso de existir) del subfondo documental conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

19 Seccion Refiere el codigo y el nombre de la seccion documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.

1.10 Serie Senala el codigo y el nombre de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.

1.11 Descripcion de la Serie Indica el contenido de la serie documental de una manera breve.

1.12 Total, de Expedientes Senala la cantidad total de expedientes que integran la serie documental.

1.13 Total, de Documentos Cita la cantidad total de documentos gue integran la serie documental.

1.14 Periodo Refiere el periodo (en anos extremos) que comprenden la serie documental.

1.15 Metros Lineales Indica la cantidad de metros lineales que representan la totalidad de documentos que integran la serie documental. ML= Total
de documentos / 10000= cantidad de metros lineales)

1.16 Ubicacion Fisica Senala el lugar fisico en el que se encuentran depositados los expedientes que integran la serie documental y el mobiliario
utilizado para ello.

1.17 Elaboro Refiere el nombre de la o del responsable del archivo en tramite, concentracion, o historico descrito que realizo el llenado del
formato de la Guia.

1.18 Aprobo Senala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el archivo en tramité,
concentracién o histérico descrito.

1.19 Fecha de Elaboracion Indica la fecha en que fue requisitado el formato.

Cgb
Q
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Unidad Administrativa:

Nombre y Cargo:

C.P. Eder Josseman Castro Martinez
Encargado del despacho de los asuntos de laRectoria

Area de Procedencia:

Domicilio:
Av. Central S/N esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccién A, Ecatepec

de Morelos, Edo. de México C.P. 55210

ESTADO DE

MEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

iEl poder de servir?

Teléfono: Extension: Correo Electronico:
(55) 50 01 14 00 132-139 rectoria@uneve.edu.mx
Fondo: Subfondo:
Universidad Estatal del Valle de Ecatepec N/A
AL . A Sorh : Total, de Total, de : Ubicacion
Seccioén Seie Descripcidn de la Serie Exps. Doc. Periodo M2 Fisica
Acciones y lineas orientadas a

1s fortalecer la formacion de

5 . docentes, asi como su
PIanea;::)c:qr;;rggr;;z;mon actualizacion, evaluacién y Archivero
activ¥ dadus v Bronraras 181 reconocimiento, con el fin de metalico 2023

o es‘{lf:ﬁog Planes y progranas de estudio | cumplir con lo establecido en el 12 1231 2023 | 0.1231 ubicado en el
Plan de Desarrollo ) archivo A.
Institucional.
1S Estimular el desarrollo de
v A investigaciones orientadas a la Archivero
Planeagz)%r;;;rggr;;zsacmn 186 deteccién de necesidades de 1 " 2023 0.0011 metalico 2023
Y Proyectos de Investigacion los sectores publico, social y ’ ubicado en el
actividades y programas datlic archivo A
de estudio P ) ;
18 1s8 Coadyubar en la definicion de Archivero
Planeacién, organizacion ok - procedimientos para la metalico 2023
y control de las aﬁ:ﬁ:ﬁ:&?gg’:ﬂi‘;ﬂ:"rﬁi evaluacion y seleccion del 1 o e St ubicado en el
actividades y programas 9 alumnado de nuevo ingreso. archivo A.
de estudio
18 oL :

- Pm— Programar y dar seguimiento al Archivero
Planeag:;:;;rg:t;;z:mén 1810 calendario y evaluaciones 1 6 2023 0.0006 metalico 2023
activ¥ dades y programas Evaluaciones paciales y finales parciales y finales de las ’ ubicado en el

oo eatidio carreras que se imparten. archivo A.
o ° ° ® ® ® ° .g.» ° & ® ® ®
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Promover y coordinar la
18 participacién de la Universidad Archi
Planeacion, organizacion 1812 en eventos de caracter VEHISHIe
y control de las el e académico, cientifico y de 3 459 2023 0.0459 metalico 2023
-7 Eventos Atadémicos R e ’ ubicado en el
actividades y programas desarrollo con instituciones y hiivo A
de estudio organizaciones nacionales y/o REGHIVE
extranjeras
18 Proponer a la persona titular de Archi
Planeacion, organizacién 1813 la Secretaria Académica las tr,"“:. W'ngzs
y control de las Propuestas de candidatos para personas candidatas para 2 300 2023 0.0300 m;z_ H Z:o I
actividades y programas cubrir vacantes docentes cubrir las vacantes de e |c:i'_o e: 2
de estudio profesoras y profesores. AR
Colaborar a solicitud del area
1s responsable, en la definicion
Planeacién, organizacién 1514 g6l pertll protcaional Archivero
y control de las Perfil profesional académico SERBEWIEE OnE bt Boe qn:nente 1 47 2023 0.0047 me.tallco 2023
actividades y programas - ala afief:uada contratacion y ubicado en el
de estudio cumplimiento del programa de archivo A.
superacion de la excelencia
académica.
Dirigir, controlar y supervisar
251 los servicios que otorga las
Supervision y control de los fu!\gones g des_e mpgna_la Archivero
28 servicios di lacinical Clinica Integral Universitaria, metalico 2023
Clinica Integral 25.1.1 Resultados de encuestas de | 251 como establecer acciones 3 433 2023 | 0.0433 ke
Universitaria - - i . para que el personal asignado SRR R
satisfaccion al cliente > archivo A.
(Felicitaciones, quejas al ATBA EofbarR, sampartd ¥
! aplique de forma adecuada la
) normatividad vigente.
Pedimentos, requerimientos y doplit
1c 1c1 solicitudes de informacion it t;icl;ezrgzzs
o : solicitados a la UNEVE por 19 2732 2023 0.2732 -
Instrumentos juridicos Ordenamiertos legales dependencias federales, ublce;::fo e: el
estatales y municipales. RGNS A
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Firmas con dependencias
Federales, Estatales y
Municipales, asi como
organismos del sector privado Archivero
1C 1C2 y social, nacionales e 1 62 2023 0.0062 metalico 2023
Instrumentos juridicos Contratos yconvenios internacionales para 2 ubicado en el
intercambiar y actualizar archivo A.
conocimientos que contribuyan
al desarrollo integral del
Organismo.
Actividades necesarias para -
certificar la Norma Mexicana en Ar,c_hlvero
ik L. - Igualdad Laboral y no 1 121 2023 | 0.0121 | Metalico 2023
Instrumentos juridicos Normas Oficiass Mexicanas fo : ’ ubicado en el
discriminacién y el Sistema de |
Gestion Integral de la UNEVE i
Actualizacién permanente del »
1c 1C5 marco normativo que rige en el m:tgi:::;ggzs
—— Marco normativo nstitucional y su | Organismo, vigilar su adecuada 1 - 113 2023 0.0113 ;
NGRS ritiing implementacion implementacién y realizar ul;ll%a;lcil\?oe: ol
propuestas de mejora continua. ’
Intervenir en las controversias
laborales o disciplinarias que
se susciten con el personal
académico, administrativo o .
3cC 301 discentes de la Universidad, m:t';:y;ggzs
Asesoria en materia . aplicando y observando la 1 191 2023 0.0191 ;
juridica Coutrpversts Labomies normatividad vigente del u:lrt;lcil\?oe: al
Estado de México y de manera :
supletoria la del fuero comun o
federal que pudiera
corresponder.
3c 3G9 Realizar los tramites que se Archivero
g " : requieran para el registro legal metalico 2023
Asesor:‘a:.ig?c?aterla Registro I:grzl‘:;z spztsr;ﬁz,rmarcas de patentes, marcas y derechos 1 10 2023 0.0010 siblseds srisl
l y ' de autor a favor de la archivo A.
Universidad.
. L] L J ® L
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Emitir, con acuerdo del Rector,
las resoluciones que
correspondan a los

procedimientos laborales o

3c 3C3 disciplinarios que se Archivero
; - o T O instrumenten al personal metalico 2023
Aseso.rll,z:- iz?c?atena ProcedT::Ie;:ﬁisg[:ﬁ?‘:ggnarlos y académico-administrativo p 1 9 2023 0.0009 tibifcado an el
! discentes; cuando se trate de archivo A.
rescision de contrato, se
debera cumplir con los
extremos previstos para esa
circunstancia.
Formar parte de los cuerpos
colegiados que se integren,
e conforme a la normatividad Archivero
. . 3C4 vigente en la Universidad y metalico 2023
B D Comités insitucionales desarrollar las funciones L £0 2023 1 02021 | picado en el
} previstas por los reglamentos, archivo A.
lineamientos o disposiciones
que rijan su funcionamiento.
Elaborar y promover el
Programa de Trabajo de
4C1 Igualdad Laboral y equidad de Archivero
4C Platicas y tallerss en igualdad Género y someterlo a 1 47 2023 0.0047 metalico 2023
Perspectiva de género laboral, no distriminacion y consideracion, visto buenoy ’ ubicado en el
equidad de género autorizacion de la persona archivo A.
titular de Rectoria; asi como
verificar su implementacion.
s s e bl
IMESHIECE ¥ B . o ST unidades administrativas, a fin 5 189 g0z | omqes | Meikliee 2038
programacion y Indicadores yestadisticas dé ol Yéi ifidliona ubicado en el
evaluacién ee ?bprar 95 WepeRaoTen y archivo A.
estadisticas de la Universidad.
5C Archivero
Informacién, planeacién, 5C2 Coordinar y supervisar la 2 8 2023 0.0008 metalico 2023
programacion y Programas Opentivos y Trabajo elaboracién del Programa : ubicado en el
evaluacion Operativo Anual y del archivo A.
[ ] ® .
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Programa del Trabajo Anual de
la Universidad y presentarlo a
la persona titular de Rectoria
para su visto bueno y
autorizacion.
Vigilar el seguimiento de las
metas y objetivos planteados
5C 5C.3 Seguimiento y err'c:ozc':;zg;:g::a?::ﬁéez: Archivero
Informacién, planeacion, retroalimentacion del a?cugrdo cotubl BrsB uésto 1 52 2023 0.0052 metalico 2023
programacion y cumplimiento de las metas y qutorzsdo. § den‘:iﬁcatllj do las : ubicado en el
evaluaciéon objeivos causas de las variaciones y, en archivo A.
su caso, sugerir las
correcciones procedentes.
5C Integrar y dar seguimiento a los Archivero
Informacién, planeacion, 5C4 asuntos, acuerdos e informes 1 69 2023 0.0069 metalico 2023
programacioén y Consejo Directivo que presente la persona titular ' ubicado en el
evaluacion de Rectoria archivo A.
Dirigir a | interior de la
s . HEA e e itV
Informacién, planeacion, Disposicionesen materia de : i metalico 2023
e i materia de transparencia y 1 137 2023 0.0137 -
programacion y Transparencizy acceso ala acceso a la informacién publica ubicado en el
evaluacion informacion y proteccion de datos archivo A.
personales.
5C Promover la integracion las Archivero
Informacion, planeacion, 5C7 cédulas de bases de datos para 1 34 2023 0.0034 metalico 2023
programacion y Bases de datcs personales la proteccion de datos . ubicado en el
evaluacién personales. archivo A.
5C Elaborar, aprobar, ejecutary Archivero
Informacion, planeacion, 58 dar seguimiento al Programa 2 39 2023 0.0039 metalico 2023
programacion y Mejora Regulatoria Anual de Mejora Regulatoria y ’ ubicado en el
evaluacién enviarlo a la Comisién Estatal. archivo A.
® ° @ ® e ® ° .g’ ® ® ° ®
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Dar atencién e implementar los
sistemas desarrollados, asi Avokilvars
€C como la capacitacién del

6C3

metalico 2023

Recursos informaticos y o o personal que esta 2 2023 0.0002 :
de telecomunicaciones Solicitucdes de soporte técnico responsabilizado del ug'fcﬁsoeﬂ o
funcionamiento y operacion del i
sistema.
Verificar que la Comunidad
Universitaria cuente con
&C espacios de conectividad a la Archivero
. =i 6C6 red de computo y los servicios metdlico 2023
T;:c:gse‘;sogzzﬁgﬁggzsy Conectividad a la red de comunicacién * 020 LU ubicado en el
institucionales, a fin de archivo A.
eficiente el proceso de
ensefianza-aprendizaje.
Actualizar la informacién
contenida en la pagina Web de :
6C 6C7 la Universidad, con el fin de mg;ci::;ezrgz;g
Recursos informaticos y . L B cumplir con la Ley de 8 2023 0.0008 :
de telecomunicaciones Frgina WES "'s"t“°'9"a' Transparencia y Accesoala ugllia;'c:‘?oeg El
Informacioén Publica del Estado ’
de México y Municipios.
Instrumentar y dirigir el
Sistema Integral de Control y
Evaluacion de la Institucion Archivero
7C 7CA educativa, que permitan metalico 2023
Control y evaluacion | Acciones de Contol y Evaluacién verificar la aplicacién y 280 A28 | O0ER | hicadoanel
cumplimiento eficaz y eficiente archivo A.
de la asignacién de los
recursos.
Cumplir con las :
e 7Ct recomendaciones que le m:t;(i:z;ezrgzs
Contiol ¢ ieElineiEn Reportes ylo instrucciones a la sefialen las unidades 155 2023 0.0155 ubleads sn el
y SECOGEM administrativas de la Secretaria dverivG A
de la Contraloria del Gobierno )
del Estado de México.
0 @ ° ° ® O .g. ° ® ¢
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Intervenir para efectos de
verificacion en los actos de Avelidvsis
7c 75 B muepoenTe e . s | 2023 | oo1os | metdlico 2023
- iy unidades administrativas de la ; .
Control y evaluacion Actos de Entrega Recepcion Universidad, a fin de que ublcac!o\en el
cumplan con la normatividad. BEBHIEA
Vigilar que las personas
- 7¢.6 Uservidoc:a: Pﬁbli:ias de IaI Art:lhiv92|'323
- " - niversidad cumplan con la metalico
Control y evaluacién F? ec_larac_nonde Situacion obligacién de presentar la i A 043 L ubicado en el
atrimonial y de Intereses i : i o
Declaracion de Situacion archivo A.
patrimonial y de Intereses.
Gestionar, actualizar e
instrumentar la base de datos
para el registro, control y Aichivero
8C 8¢.2 seguimiento del alumnado metalico 2023
Servicios BEscokires Registro, controly seguimiento del inscrito, considerando los 1 73 2023 0.0073 i g
" alumnado cambios y movimientos que se T
originen en el proceso de ARSI
promocion, desde su ingreso
hasta su egreso y titulacion.
Procedimientos que
i comprenden las convocatorias Archivero
8C 8c4 y seleccion de alumnos que metalico 2023
Servicios Escolares Tramitesescolares cubrieron los requisitos para 4 Lo 2023 00138 ubicado en el
ser beneficiados de una beca archivo A.
escolar.
Recopilar y verificar la
documentacion requerida para
la tramitacién de titulo y Archivero
8C 8C.5 expedicion de cédulas 1 17 2023 0.0017 metalico 2023
Servicios Escolares Titulacion y cédula profesional profesionales ante las g ubicado en el
instancias estatales y federales archivo A.
correspondientes.
L ] L) L @ L] [ ] L ] L [ ] L
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Vinculacién

Servicio Social

como establecer vinculos con
los sectores publico, privado y
social para la celebracién de
convenios que les permita

M éXFCO iEl poder de servir!
Actualizar permanentemente y
conservar en optimas
condiciones de funcionamiento
los sistemas de consulta de Archivero
9C 9CA1 documentos requeridos por el 46 2023 0.0046 metalico 2023
Servicios Bibliotecarios Sistema de consulta bibliotecaria personal docente y % ubicado en el
administrativo, estudiantes y archivo A.
personas usuarias de la
biblioteca, para la realizacién
de investigaciones.
Atender los requerimientos de
los sectores publico, privado y
10C social, asi como de los Archivero
- : 10¢.1 egresados y del alumnado en metalico 2023
Promc:;;:ﬂz:}i (:?::t'va Y| Actividades de educacién continua materia de capacitacién y W At Chns ubicado en el
actualizacion, dentro del archivo A.
ambito de competencia
institucional.
7 Supervisar las actividades de
10C difusién, servicio social, Archivero
= : 10¢.2 seguimiento de egresados, : metalico 2023
Prom(zg:‘c:;rzlgt{i;:lg: ey Seguimiento Je egresados emprendimiento, educacion 2 - R ubicado en el
continua, bolsa de trabajo, archivo A.
culturales y deportivas.
Coordinar y ejecutar las krohi
10C e actividades de fomento al R il
Promocién Educativa y . o emprendimiento en vinculacion 15 2023 0.0015 j
Vinculacién Foffamy il sippeddiiedn con el Instituto Mexiquense del Ub'c?‘qo e: Rl
Emprendedor. SRR,
Organizar y controlar la )
10C realizacion del servicio social Archivero
Promocién Educativay - 10¢.4 obligatorio del alumnado, asi 43 2023 0.0043 metalico 2023

ubicado en el
archivo A.

© Cg’ °
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realizar sus practicas clinicas y
servicio social.
_— . )
s . 10C.10 L metalico 2023
Promocién Educativa y 5. S audiovisual para promover los 278 2023 0.0278 :
; i Publicidad Institucional e ubicado en el
Vinculacién eventos y actividades de la arekive A
Institucion. H
1c Lineas y acciones en materia
e 11€.1 de recursos financieros y Archivero
g;%zg'sfscéz"h{';c;?‘t;g] Proyectos en maieria de recursos | contables, con el fin de cumplir 256 2023 0.0256 metalico 2023
starilos financieros, financieros y contabilidad con lo establecido en el Plan de ’ ubicado en el
o il y gubernamental Desarrollo Institucional de la archivo A.
servicios generales Universidad
Elaborar mensualmente
11C reportes sobre el
Oraarizacisny conirol comportamiento del Archivero
degrecurs e hfjmanos 11€.3 presupuesto federal y estatal, 38 2023 0.0038 metalico 2023
matoriates financieros’ Registros y repartes financieros con el propésito de corregir ’ ubicado en el
ser:.ricio’s et y posibles desviaciones y brindar archivo A.
9 informacion necesaria para una
adecuada toma de decisiones
Integrar y elaborar los informes
11C sobre la cuenta publica del
. Organismo, solicitados por las Archivero
o e e 11¢.7 distintas instancias " 2023 | o0z | Metdlico2023
materlalss. firmanciers s, Cuenta pdblica coordinadoras de los = ubicado en el
e y Gobiernos Federal y Estatal de archivo A.
Ssarviinsgoneiine conformidad con la
normatividad de la materia.
11C Controlar y mantener :
Organizacién y confrol actualizada la plantilla del Arp!uvero
11C.8 ; . metdlico 2023
de recursas humanos, : personal, asi como revisar el 28 2023 0.0028 4
: : 2 Plantilla de plazas y personal e ubicado en el
materiales, financieros y ejercicio presupuestal del archive A
servicios generales gasto corriente para servicios ’
personales, derivados del

&
. L {e) J [
L.
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funcionamiento de la
Universidad.
Aplicar las normas,
11¢ lineamientos y procedimientos
B i para llevar el control de Archivero
ot g g 11C15 asistencia, faltas, autorizacion 5 i 2023 | 00141 | mMetalico 2023
iiatérlalss financieros,y Movimientosde personal de vacaciones, comisiones y ’ ubicado en el
R licencias del personal, archivo A.
ScEviRlcs QEnErits elaborando la documentacion
correspondiente.
1¢ Participar en el disefio,
™ ik s
de recursos humanos, Induccion y capacitacién para el - acita;::ic’)% aisi ol desarrollo 1 69 2023 0.0069 iibleadi-an 8l
materiales, financieros y desarrollo del personal grsonal o dn‘:inistrativo p=igen b
servicios generales P Uifiversidad &
11C Tramitar la obtencion de
- A cotizaciones de bienes o Archivero
ggg;r:;ﬁfsc(::"h?;rﬁzgggi 11C19 servicios requeridos, asi como 7 1027 2023 0.1027 metalico 2023
- . : : Cotizaciones de kienes o servicios evaluar las especificaciones : ubicado en el
materla!Ie:s, financleroe y técnicas y Ff)ir:ancieras archivo A
servicios generales ofertadae ’
Levar el control mediante
bitacoras de mantenimiento del
11C parque vehicular, programar
SR los pagos de tenencia y/o Archivero
gggrir:sfsc;nhﬂ:;zggl 11C21 derechos, elaborar el programa 1 3 2023 0.0003 metalico 2023
riiatoriales financieros’ Control del paique vehicular anual de verificacion y fijar el ) ubicado en el
servicio:.a sicialie y procedimiento administrativo archivo A.
9 para su asignacion, reparacion,
suministro de combustible y
lubricantes.
11C Archivero
et 11C22 . metalico 2023
Organizacion y control 3 Gestionar los seguros 1 29 2023 0.0029 :
de recursos humanos, e el vehiculares y de bienes ul;l:::ahc:::oe: el
® . . e B ° OB ® ° ° © ®
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materiales, financieros y
servicios generales

muebles e inmuebles
propiedad de la Universidad.

11C
Organizacion y control

11C23

Inventarios de los bienes
instrumentales y de consumo,
asi como de muebles e

Archivero
metalico 2023

de recursos humanos, . 2 inmuebles efectuando 8 2023 0.0008 .
materiales, financieros y Inventariosde bienes levantamientos fisicos, ademas ublcaqo en el
servicios generales de controlar el inventario de archivo A.

mobiliario y equipo.
11C - . :
Organizaci6n y control 11C24 Manteplmlen_to USRItV ¥ Ar'c!‘uvero
de recursos humanos, Mantenimientc preventivo y t_:orrectwo 4 ligros muet_:les ¥ 14 2023 0.0014 me_t et
materiales, financieros y correttivo inmuskicraye sen Aropledad ublcac_lo sl
Ao de la UNEVE. archivo A.
servicios generales
Servicios de fotocopiado,
impresion, telefax,
11C engargolado, empastado, Righivei
Organizacion y control 1125 mensajeria, transporte, - t'cli 92823
de recursos humanos, Servicios (Iienerales conmutador intendencia, 98 2023 0.0098 ut?i:accl:gen &l
materiales, financieros y vigilancia, jardineria, sistema :
servicios generales eléctrico, hidraulico, y sanitario BTRIREYGEA-
que requieran las unidades
administrativas.
Apoyo de transporte de
11C personal y demas Archi
Organizacién y control 11C26 requerimientos logisticos que e
de recursos humanos, Control de servicos en auditorios soliciten las unidades 115 2023 0.0115 il
materiales, financieros y y saas administrativas para las ubicac?o Rl
servicios generales presentaciones y/o eventos que archivo A.
se realicen en la Universidad.
12C : . " Archivero
= Area que guia y supervisa que g
GngMon deeumemial 1% |ais niles selindnistatiea s 32 2033 | ogoge | MHEBlico 223

administracion de
archivos

Sistema Institucional de Archivos

la Universidad cumplan con lo
establecido en la normatividad

ubicado en el
archivo A.

o .g. ®

11
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12C Archivero
- 12C.2 Instrumentos de control y de ik
Gs;zt;?ir:‘ic:?;t::?;ng: y Instrumentos de control y consulta consulta en materia 3 137 2023 | 0.0137 Tt?it:a:ﬁ: 33‘1?
e en materia archivistica archivistica. atchive A.
Actividades de actualizacion .
12C 2 : Archivero
- 12C.4 del personal administrativo con £
GZZ‘::I’:“"S'?;‘;T;‘;";?; y Valoracion y disposicion respecto a la normatividad que 1 26 2023 | 0.0026 T;f‘;‘(‘;g s
archivcs documental rige el p;z«(:;s{:ec:ﬁjeleccwn STEHIVE. &,
TITULAR DE LA ISTRATIVA
C.P. Eder ah Castro Martinez
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: : Rectoria Area de Procedencia: : Abogacia General e Igualdad de Género
Nombre y Cargo: Abundio Daniel Chaver Bello Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccién A.
Titular de la Abogacia General e Igualdad de Género Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210.
Teléfono: 55 5001 1400 Extension: 218 Correo Electrénico: abogado@uneve.edu.mx
r : b ] Total, de Total, de ; Ubicacion
Seccion Serie Descripcion de la Serie Exps: D Periodo M2 Fisica
18 1S.14 La serie contiene documentos Archivero
Planeacién, Perfil profesional académico concernientes al perfil Metalico
organizacion y control de docente profesional docente. Abogacia
las actividades y General de
programas de estudio. Género.
25 284 La serie contiene documentos 3 21 2023 0.0021 Archivero
Clinica Integral Inconsistencias en la estancia del que informan inconsistencias Metalico
Universitaria seniicio en clinica en el servicio de la clinica. Abogacia
General de
Género.
1C 1CA1 La serie contiene documentos 2 102 2023 0.0102 Archivero
Instrumentos juridicos Ordenamientos legales referentes a la normatividad Metalico
juridica institucional, asi como Abogacia
actas y constancias de hechos; General de
y requerimientos internos. Género.
1Cc 1C.2 La serie contiene contratos y 12 1,666 2023 0.1666 Archivero
Instrumentos juridicos Contratos y convenios convenios generales; Metalico
documentos para regularizar la Abogacia
situacion legal del personal General de
extranjero que labora en el Género.
Organismo, asi como
convenios en materia de
educacion dual, servicio social
y practicas profesionales.
1C 1C.3 La serie contiene documentos 1 118 2023 0.0118 Archivero
Instrumentos juridicos Normas Cficiales Mexicanas de atencion a felicitaciones del Metalico
buzén de quejas y Abogacia
felicitaciones del PRO-GJ-21
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del Sistema de Gestion General de
Integrado de las ISO 9001:2015 Género.
y 14001:2015, asi como los
procedimientos del Sistema de
Gestion Integrado
correspondientes a la Abogacia
General e Igualdad de Género.
1C 1C.5 La serie contiene solicitud de 3 203 2023 0.0203 Archivero
Instrumentos juridicos Marco normativo institucional y su actualizacion al marco Metalico
implementacién normativo que rige en el Abogacia
organismo, asi como General de
documentos referentes a la Género.
revision de la adecuada
implementacion de la
normatividad respecto a los
aspectos ambientales del
Sistema de Gesti6n Integrado.
2C 2CA1 La serie contiene documentos 1 65 2023 0.0065 Archivero
Representacién legal de Audiencias de la representacién legal de la Metalico
la universidad universidad respecto al Abogacia
seguimiento de requerimientos General de
del Tribunal Laboral. Género.
3C 3CA1 Intervencion en controversia 1 18 2023 0.0018 Archivero
Asesoria en materia Controversias Laborales con discente de la Universidad, Metalico
juridica aplicando y observando la Abogacia
normatividad vigente. General de
Género.
3C 3C.2 La serie contiene documentos 1 65 2023 0.0065 Archivero
Asesoria en materia Registro legal de patentes, marcas referentes a los tramites de Metalico
juridica y derechos de autor derechos de autor a favor de la Abogacia
Universidad. General de
Género.
3C 3C.3 La serie contiene expedientes 12 203 2023 0.0203 Archivero
Asesoria en materia Procedimientos disciplinarios y de procedimientos Metalico
juridica administrativos disciplinarios que instrumentan Abogacia
al personal académico y General de
discentes del organismo. Género.
3C 3C4 La serie contiene invitaciones 1 55 2023 0.0055 Archivero
Asesoria en materia Comités Institucionales para participar en las sesiones Metalico
juridica ordinarias y extraordinarias de Abogacia
los comités institucionales del General de
organismo. Género.
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4C 4C1 La serie contiene invitaciones a 2 11 2023 0.0011 Archivero
Perspectiva de Género Platicas y talleres en igualdad participar en platicas y talleres Metalico
laboral, no discriminacién y en igualdad laboral, no Abogacia
equidad de género discriminacion y equidad de General de
género. Género.
4C 4C.2 La serie contiene expedientes 16 583 2023 0.0583 Archivero
Perspectiva de Género Consultas y asesorias en materia de discentes en materia de Metalico
de perspectiva de género perspectiva de género y Abogacia
derechos humanos. General de
Género.
5C 5C.2 La serie contiene programas 1 3 2023 0.0003 Archivero
Informacién, planeacién, | Programas operativos y de trabajo operativos y de trabajo. Metalico
programacion y Abogacia
evaluacién General de
Género.
5C 5C.3 La serie contiene el 1 22 2023 0.0022 Archivero
Informacion, planeacién, | Seguimiento de metas y objetivos seguimiento de metas y Metalico
programacion y objetivos de la Abogacia Abogacia
evaluacion General e Igualdad de Género. General de
Género.
5C 5C.4 La serie contiene documentos 1 48 2023 0.0048 Archivero
Informacién, planeacién, Consejo directivo del seguimiento de acuerdos Metalico
programacion y del Consejo Directivo. Abogacia
evaluacion General de
Género.
5C 5C.5 La serie contiene documentos 1 9 2023 0.0009 Archivero
Informacién, planeacién, Disposiciones en materia de de la normatividad vigente en Metalico
programacion y transparencia y acceso a la materia de transparencia y Abogacia
evaluacién ifformacion acceso a la informacion piiblica General de
y proteccion de datos Género.
personales.
5C 5C.6 La serie contiene solicitudes de 1 17 2023 0.0017 Archivero
Informacion, planeacion, Solicitudes de acceso a la acceso a la informacion. Metalico
programacion y irfformacidn Abogacia
evaluacién General de
Género.
5C 5C.7 La serie contiene documentos 1 1 2023 0.0001 Archivero
Informacion, planeacion, Bases dedatos personales referentes a las bases de datos Metalico
programacion y personales de la Abogacia Abogacia
evaluacion General e Igualdad de Género. General de
Género.
5C 5C.8 La serie contiene documentos 1 9 2023 0.0009 Archivero
Informacioén, planeacion, Mejora regulatoria de los proyectos de mejora Metalico
programacion y regulatoria de la Abogacia Abogacia
evaluacién General e Igualdad de Género.
) S S o > .
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General de
Género.
6C 6C.4 La serie contiene circulares 2023 0.0003 Archivero
Recursos informaticos y Medidas de seguridad a la para promover las medidas de Metalico
de telecomunicaciones infraestructura informatica seguridad a la infraestructura Abogacia
informatica. General de
Género.
6C 6C.5 La serie contiene circulares y 2023 0.0002 Archivero
Recursos informaticos y Procesos Técnicos para la formatos de transferencia de Metalico
de telecomunicaciones adquisicién, mantenimiento y equipos. Abogacia
transferencia de archivos General de
Género.
6C 6C.7 La serie contiene circular 2023 0.0001 Archivero
Recursos informaticos y Pagina web institucional referente a la actualizacién de Metalico
de telecomunicaciones la informacion contenida en la Abogacia
pagina Web de la Universidad, General de
con el fin de cumplir con la Ley Género.
de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica del Estado
de México y Municipios.
7C 7CA1 La serie contiene documentos 2023 0.0006 Archivero
Control y Evaluacién Acciones de control y evaluacién referentes a la inspeccién a la Metalico
entrega y recepcion de la Abogacia
informacion contenida en General de
SISER-WEB. Género.
7C 7C.3 La serie contiene documentos 2023 0.0005 Archivero
Control y Evaluacién Comité de control y desempefio referentes al Programa de Metalico
institucional Trabajo de Control Interno. Abogacia
General de
Género.
7C 7C.5 La serie contiene documentos 2023 0.0002 Archivero
Control y Evaluacién Actos de entrega a recepcion referentes a la verificacién en Metalico
los actos de entrega y Abogacia
recepcion de las unidades General de
administrativas de la Género.
Universidad.
7C 7C.6 La serie contiene documentos 2023 0.0004 Archivero
Control y Evaluacion Declaracién patrimonial y de referentes a la declaracién de Metalico
intereses Situacion Patrimonial y de Abogacia
Intereses. General de
Género.
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10C 10C.4 Documentos referentes a la 4 2023 0.0004 Archivero
Promocién educativa y Servicio social realizacion del servicio social Metalico
vinculacién obligatorio del alumnado, en la Abogacia
Abogacia General e Igualdad de General de
Género. Género.
10C 10C.7 La serie contiene solicitud de 1 2023 0.0001 Archivero
Promocién educativa y Ravista Digital informacién para articulo de la Metalico
vinculacién revista universitaria digital. Abogacia
General de
Género.
11C 11C.5 La serie contiene documentos 4 2023 0.0004 Archivero
Organizacion y control Gastos por viaticos y pasajes de solicitud de gastos por Metalico
de recursos humanos, comision. Abogacia
materiales, financieros y General de
servicios generales Género.
11C 11C.16 La serie contiene documentos 7 2023 0.0007 Archivero
Organizacién y control Induccion y capacitacion para el referentes a la implementacién Metalico
de recursos humanos, desarmllo del personal del programa anual de Abogacia
materiales, financieros y capacitacion para el desarrollo General de
servicios generales del personal administrativo de Género.
la Universidad.
11C 11C.17 La serie contiene documentos 2 2023 0.0002 Archivero
Organizacién y control Cddigo de ética y conducta concernientes a la Metalico
de recursos humanos, actualizacién del cédigo de Abogacia
materiales, financieros y conducta de este organismo. General de
servicios generales Género.
11C 11C.19 La serie contiene documentos 10 2023 0.001 Archivero
Organizacion y control Cotizaciones de bienes o servicios referentes a las requisiciones Metalico
de recursos humanos, realizadas por la Abogacia Abogacia
materiales, financieros y General e Igualdad de Género. General de
servicios generales Género.
11C 11C.23 La serie contiene documentos 33 2023 0.0033 Archivero
Organizacién y control Inventarios de bienes referentes al inventario de Metalico
de recursos humanos, bienes muebles de la Abogacia Abogacia
materiales, financieros y General e Igualdad de Género. General de
servicios generales Género.
11C 11C.24 La serie contiene documentos 13 2023 0.0013 Archivero
Organizacion y control Mantenimiento preventivo y referentes a las 6rdenes de Metalico
de recursos humanos, correctivo trabajo para el mantenimiento Abogacia
materiales, financieros y preventivo y correctivo a General de
servicios generales bienes muebles de la Abogacia Género.
General e Igualdad de Género.
® <O~ ° > | 1 N* -+ | O o (>
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11C 11C.25 La serie contiene documentos 1 2 2023 0.0002 Archivero
Organizacion y control Servicios generales referentes a los servicios Metalico
de recursos humanos, generales del organismo. Abogacia
materiales, financieros y General de
servicios generales Género.
12C 12C.1 La serie contiene documentos 1 5 2023 0.0005 Archivero
Gestion documental y Sistema Institucional de Archivos referentes al Sistema Metalico
administracién de Institucional de Archivos del Abogacia
archivos organismo. General de
Género.
12C 12C.2 La serie contiene documentos 1 26 2023 0.0026 Archivero
Gestion documental y Instrumentos de control y consulta | referentes a la Guia Simple de Metalico
administracion de en materia archivistica Archivos y el Inventario general Abogacia
archivos de archivos. General de
Género.
12C 12C.4 La serie contiene documentos 1 6 2023 0.0006 Archivero
Gestiéon documental y Valoracién y disposicién concernientes al Grupo Metalico
administracién de documental Interdisciplinario. Abogacia
archivos General de
Género.

TITULAR DE LA/UNI,

ADMINISTRATIVA

/
P.L.D. Maricruz'Ceja Martinez

Maestro AV?
4

aniel Chavez Bello

Fecha de elaboracién: 22/01/ 2024
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Rectoria

LCDA. KATIA RAYGADAS CHACON, TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE

CONTROL
Telefono:

50-01-14-00

Extension: 128

Fondo: UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Seccioén

Descripcion de la Serie
Auditoria 838 Subsidios

Area de Procedencia: Organo Interno de Control

Domicilio:

Av. Central SIN Esq. Leona Vicario Col. Valle de Andhuac, Seccion A.

Ecatepe

de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

Correo Electronico: CONTRALORIA@UNEVE.EDU.MX

Subfondo: N/A

Total, de Exps.

Total, de
Doc.

Periodo

m2

Ubicacion
Fisica
Archivero

1 Federales Metilico ubicado
enel Organo
Interno de
Control
7CA141 Auditoria 843 Transferencia de 1 31 2023 0.0031 Archivero
2 recursos Subsidios Federales Metilico ubicado
en el Organo
interno de
Control
3 7C.1.1 Auditoria 831 Fondo de 1 119 2023 0.0199 Archivera
aportaciones miltiples Metilico ubicado
en el Organo
Inferno de
Control
4 7C.1.1 Auditoria 098 Directa 3 531 2023 0.0531 Archivero
Financiera Metilico ubicado
en el Organo
Internc de
Control
5 7C.1.1 Auditoria 098 Desempeiio a 2 304 2023 0.0304 Archivero
los servicios oforgados en Metalico ubicado
Clinica Universitaria en el Organo
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Interno de
Control

7C.1.2

Avance SAM

2023

0.0004

Archivero
Metélico ubicado
en el Organo
interno de
Control

3C.3

Abogacia Federal

11

2023

0.0011

Archivero
Metilico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

7C.1

Buzdn de Quejas y
Sugerencias

38

2023

0.0038

Archivero
Metélico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

5C.4

Consejo Directivo

127

2023

0.0127

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Inferno de
Control

10

3C.4

Novena Sesién Extraordinaria
del Comité de Igualdad laboral
¥ no discriminacién

58

2023

0.0058

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

11

3C4

Quinta Sesién Extraordinaria
del Comité de Adquisiciones

10

2023

0.0010

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Inferno de
Control

12

3C4

Cuarta Sesién Extraordinaria

del Comité de Adquisiciones

Arrendamiento y servicios de
fa UNEVE

10

2023

0.0010

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control




GOBIERNO DEL

ESTADO DE ESTADO DE
MEXICO MEXICO
jEl poder de servir!
13 3Cc4 Cuarta Sesion Ordinaria del 6Y un 2023 0.0006 Archivero
Comité de Adquisiciones sobre Metélico ubicado
Arrendamiento y Servicios en el Organo
Interno de
Control
14 5C.8 Cuarta Sesion Extraordinaria 1y un 2023 0.0001 Archivero
del Comité de Adquisiciones sobre Metilico ubicado
Arrendamiento y servicios en el Organo
Interno de
Control
15 5C.8 Cuadragesima Sesién 42 2023 0.0042 Archivero
Ordinaria del Comité Interno Metélico ubicado
de Mejora Regulatoria de la en el Organo
Uneve Interno de
Control
16 3C.4 Tercera Sesidn Extraordinaria 10 2023 0.0010 Archivero
del Comité de Adquisiciones, Metilico ubicado
Bienes, Arrendamientos y en el Organo
Servicios Interno de
Control
17 3C.4 Comité Etica 25 2023 0.0025 Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control
18 3Cc4 XXXI Comité de Transparencia 62 2023 0.0062 Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Confrol
19 3C4 Tercera Sesion Extraordinaria 14 2023 0.0014 Archivero
del Comité de Transparencia Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control




GOBIERNOC DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

20

3C.4

Cuadragésima Sesion
Ordinaria

36

2023

0.0036

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
interno de
Control

21

3C4a

Sexta Sesién Extraordinaria
de Adquisiciones, Bienes y
Servicios

50

2023

0.0050

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

22

3C4

Trigésima Segunda Sesion
Ordinaria del Comité de
Transparencia

42

2023

0.0042

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
interno de
Control

23

3C4

Trigésima Sesién Ordinaria
del Comité de Transparencia

41

2023

0.0041

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

24

11C.8

Capital Humano

10

2023

0.0010

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

25

7C.4

Control de Incidencias

2023

0.0004

Archivero
Metilico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

26

3C.4

IV Sesidon Extraordinaria del
Comité de Transparencia

25

2023

0.0025

Archivero
Metilico ubicado
enel Organo
Interno de
Control




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

27

7C.3

Decima Tercera Sesién
Ordinaria del COCODI

63

2023

0.0063

Archivero
Metalico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

28

5C.4

CXXX Sesion Ordinaria de H.
Consejo Directivo

251

2023

0.0251

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

29

5C.4

CXXX Sesién Ordinaria del H

200

2023

0.0200

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

30

11C.7

Cuenta Publica 2019

16

2023

0.0016

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Inferno de
Control

31

5C.4

Consejo Directivo

108

2023

0.0108

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Inferno de
Control

32

5C.4

CXXXI Sesién Ordinaria del
Consejo Directivo

256

2023

0.0256

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

33

5C4

CXXX! Sesién Ordinaria del
Consejo H. Directivo

254

2023

0.0254

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control




‘11-"

i

r GOBIERNG DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO

{El poder de servir!

3C.4

V Sesidén Ordinaria Comité de
Etica

25

2023

0.0025

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

12C

Clinica Integral Universitaria

2023

0.0004

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

36

7C.4

Compras Covid

2023

0.0004

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

37

7C.3

Decima Sesién Ordinaria del
Comité y Desempefio
Institucional

100

2023

0.0100

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

38

5C.4

CXXCIli Sesién Ordinaria del
H. Consejo Directivo

127

2023

0.0127

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

39

7C.3

Asuntos Generales

109

2023

0.0109

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

7C.3

Decima Primera Sesién
Ordinaria de COCODI

121

2023

0.0121

Archivero
Metélico ubicado
en el Organo
Interno de
Control




ESTADO DE
MEXICO

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

41

7C.3

Decima Segunda Sesién
Ordinaria de COCODI

80

2023

0.0080

Archivero
Metilico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

42

11C.23

Cambio de Resguardo

2023

0.0002

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
interno de
Control

43

7C.3

Evaluacion OIC y PTAR

36

2023

0.0036

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

5C.4

CXXIX Sesién Ordinaria del
Consejo Directivo

200

2023

0.0200

Archivero
Metilico ubicado
en el Grgano
Interno de
Control

45

5C.4

CXXVIl Sesién Ordinaria del
Consejo Directivo

200

2023

0.0200

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

5C.4

CXXVII

331

2023

0.0331

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
interno de
Control

47

7C.4

Direccién de Quejas
SECOGEM

2023

0.0003

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder da sarvir!

7C.2

Director General de
Investigacién

26

2023

0.0026

Archivero
Metilico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

49

7C.2

Directora de registro de
Declaraciones y Sanciones

2023

0.0001

Archivero
Metélico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

50

7C.2

Direccién de
Responsabilidades

2023

0.0027

Archivero
Metilico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

§1

7C.6

DSP QR

2023

0.0029

Archivero
Metélico ubicado
en el Grgano
Interno de
Control

52

7C.1

Despacho Externo 2022-2023

189

2022

0.0118

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

53

7C.1

Despacho Externo 2023-2024

75

2023

0.0075

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

7C.1

Directora General

62

2023

0.0062

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder da servir!

55

7C6

Declaracién Patrimonial y de
Intereses

2023

0.0054

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

56

7C.5

Entrega a Recepcion
Seguimiento de Egresados y
Educacién Continua

2023

0.0026

Archivero
Metéilico ubicado
en el Organo
Interno de
Controi

56

7C.5

Entrega Recepcién Calidad

2023

0.0023

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

58

7C4

Elecciones 2023

12

2023

0.0012

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

59

7C.5

Entrega Recepcién del
Departamento de Auditoria

2023

0.0005

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

7C.1

Estructura OIC

16

2023

0.0016

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

61

11C.3

Estados Financieros 2023

17

2023

0.0017

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO

iEl podar de sarvir!

62

7C.1.3

Evaluacién Correspondiente al
Cuarto Informe Trimestral

2023

0.0004

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

63

7C.1

FAM 2022-2023

52

2023

0.0052

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

7C.1

FAM 2023

28

2023

0.0028

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

65

12C.4

Grupo Interdisciplinario

59

2023

0.0059

Archivero
Metalico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

66

ac.4

Gobierno Digital

17

2023

0.0017

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

67

7C.2

Investigacién Denuncia a
cafeteria

A

2023

0.0071

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

5C.5

IPOMEX secretaria de la
Contraloria

2023

0.0005

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

10




ESTADO DE EXICO
MEXICO MEXICO
iEl poder de servir!

kel
[EE3

€9 7C.2 Investigacion Cuenta Publica 1 22 2023 0.0022 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
Interno de
Control

70 7C.2 Investigacién Cuenta Publica 2 293 2023 0.0293 Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

71 7C4 Instruccién Censo 2023 1 268 2023 0.0268 Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
interno de
Control

72 11C.18.3 Invitaciones Restringidas 1 85 2023 0.0085 Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

73 7C.2 Investigacion Cuenta Publica 1 21 2023 0.0021 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
Interno de
Control

74 5C.3 Informe de rendicion de 1 2 2023 0.0021 Archivero
cuentas Metilico ubicado
en el Organo
Interna de
Control

78 ’ 5C.3 Informe Trimestral 1 4 2023 0.0004 Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

11




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder da servir!

76

5C.3

Informe Metas

25

2023

0.0025

Archivero
Metilico ubicado
enel Organo
interno de
Control

5C.5

INFOEM

2023

0.0006

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
inferno de
Control

78

7C.1

Inspeccién 025 a las unidades
administrativas de la
secretaria de Contraloria

10

2023

0.0010

Archivero
Metélico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

7C.2

Informe Mensual de Accliones
de Responsabilidad

2023

0.0008

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

80

11C.2

Inventario de Bienes

2023

0.0038

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

81

7C.1.2

Inspeccién 098 Concentracion
de Resguardo de Bienes

595

2023

0.0595

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
interno de
Control

82

7C.4

Informe Diario

356

2023

0.0365

Archivero
Metélico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

12




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

83

7C.1.2

098 inspeccién a la
verificacién del registro de
informacién y documentacion

180

2023

0.0190

Archivero
Metélico ubicado
enel Organo
interno de
Control

7C.4

Informe Diario Entrega a
Recepcién

30

2023

0.0030

Archivero
Metélico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

7CA1

Auditoria al Desempefio

193

2023

0.0183

Archivero
Metdlico ubicado
enel Organo
Interno de
Caontrol

7C.1.2

Inspeccidn a la concentracién
y Resguardé de Bienes

2023

0.0005

Archivero
Metilico ubicado
enel Organo
nterno de
Control

87

7C1.2

Inspeccion al SISER-WEB

2023

0.0040

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

7C.1.2

Inspeccion SAIMEX

2023

0.0005

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

89

7C.1.2

Inspeccion a la verificacion
del Registré de Tratahilidad
EDOMEX

38

2023

0.0038

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
interno de
Control

13




GOBIERNO DEL

ESTADO DE ESTADO DE
MEXICO MEXICO
iEl poder da servir!
20 7C.1.2 inspeccién a la integracién de 55 2023 0.0055 Archivero
la entrega a Recepcion de las Metalico ubicado
Dependencias en el Organo
Interno de
Control
91 7C.1.2 Inspeccién al Sistema de 81 2023 0.0081 Archivero
Control Interno Institucional Metdlico ubicado
en el Organo
Internc de
Control
92 7C.1.2 Inspeccién al Inventario del 57 2023 0.0057 Archivero
Almacén de Bienes Metalico ubicado
Consumibles en el Organo
Interno de
Control
93 7C.1.2 Inspeccién a la integracién de a3 2023 | 0.0093 Archivero
la Entrega a Recepcion de los Metilico ubicado
Departamentos Establecidos en el Organo
Interno de
Control
94 7C.4.2 Inspeccién a la Atencidn a 66 2023 0.0066 Archivero
Salvedades, Observaciones, Metilico ubicado
Hallazgos yio en el Organo
Recomendaciones Interno de
Control
95 7C.1.2 Inspeccidn a la integracion de 83 2023 0.083 Archivero
la Entrega a Recepcién Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Controf
96 7C.4 informe Entrega Recepcién 3 2023 0.0003 Archivero
Viviana Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

14




ESTADOQ DE
MEXICO

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder da servir!

97 7C.4

Jefe de la Unidad de Etica y
Prevencién a la Corrupcién

2023

0.0005

Archivero

enel Organo
Interno de
Control

o8 7C4

Noticias

2023

0.0009

Archivero

enel Organo
Interno de
Control

99 11C.15

Movimiento de Personal

2023

0.0005

Archivero

en el Organo
interno de
Control

100 11C.24

Orden de Mantenimiento

2023

0.0004

Archivero

en el Organo
Interno de
Control

102 11C.16

OSFEM-2023

2023

0.0048

Archivero

en el Organo
Interno de
Control

103 7C.2

Oficios de Remisién

38

2023

0.0038

Archivero

en el Organo
Interno de
Control

104 7C.1

Observaciones Pendientes de
Ejercicios Anteriores

62

2023

0.0062

Archivero

en el Organo
interno de
Control

15

Metdlico ubicado

Metélico ubicado

Metélico ubicado

Metalico ubicado

Metalico ubicado

Metilico ubicado

Metalico ubicado




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO
iEl poder de servir!

105

7C16

OSFEM-Seguimiento Cuenta
Publica

26

2023

0.0026

Archivero
Metélico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

106

7C4

Observaciones Pendientes de
Atender de Entes
Fiscalizadores

136

2023

0.0136

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

107

iC.4

Primera Sesién Extraordinaria
del Comité de Adquisiciones
Bienes y Servicios

11

2023

0.0011

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

108

3C4

Primera Sesién Ordinaria del
Comité de Adquisiciones

2023

0.0006

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interna de
Control

109

iC4

Primera Sesién Extracrdinaria
del Comité de Adquisiciones
Bienes y Servicios

2023

0.0004

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

110

3iC4

Primera Sesién Ordinaria del
Comité de Adquisiciones
Bienes y Servicios

2023

0.0006

Archivero
Metélico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

111

6C.8

Préstamo de Tablets

2023

0.0002

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

16




ESTADO DE

MEXICO
iEl poder de servir!

112

5§C.3

Programa Anual de Metas

10

2023

0.0010 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
Inferno de
Control

113

7C.A1

PACE 2023

21

2023

0.0021 Archivero
Metélico ubicado

en el Organo
Interne de
Control

114

7C.1

Presupuesto y Contabilidad

2023

0.0026 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
Interno de
Control

1186

7CA

Protocolo de Actuacién

506

2023

0.0506 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
interno de
Control

116

11C.3

Recursos Financieros

2023

0.0007 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
Interno de
Control

117

7C.5

Rectoria Nombramientos

2023

0.0007 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
Interno de
Control

118

7C.6

Responsabilidades
Administrativas

2023

0.0005 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
Interno de
Control

17




GOBIERNG DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO
iEl poder de servirt

119

7C.2

Resoluciones de la DRAGA

227

2023

0.0227 Archivero
Metilico ubicado

enel Organo
Interno de
Control

120

7C.1

Requerimientos para la
entrega de los informes
trimestrales

72

2023

0.0072 Archivero
Metilico ubicado

enel Organo
Interno de
Control

121

11C.3

Reportes OSFEM-2022

100

2023

0.0100 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
Interno de
Control

122

7C.1

Resguardo de Bienes

595

2023

0.0595 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
Interno de
Control

123

7Cc.2

Reportes de Investigacién

14

2023

0.0014 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
Interno de
Control

124

11C.18

Requisiciones

2023

0.0003 Archivero
Metilico ubicado

en el Organo
Interno de
Control

125

3C4

Segunda Sesién Ordinaria del
Comité de Transparencia

23

2023

0.0023 Archivero
Metélico ubicado

en el Organo
Interno de
Control

18
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kizy GOBIERNO DEL
Y ESTADC DE
MEXICO

ESTADO DE

MEXICO
iEl poder da servir!

133

10C.4

Servicio Social

2023

0.0004

Archivero
Metélico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

134

5C.4

Sesion Extraordinaria del H.
Consejo Directivo

18

2023

0.0018

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

135

7CA1

Seguimiento a observaciones
y revisiones de la Cuenta
Publica

2023

0.0003

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

136

7CA

Seguimiento SITRAEM

61

2023

0.0061

Archivero
Metilico ubicado
en ef Organo
nterno de
Control

137

10C.4

Servicio Social

2023

0.0008

Archivero
Metilico ubicado
en ef Organo
Interno de
Control

138

7C.5

SISER-WEB

2023

0.0058

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
interno de
Control

139

7C.2

SAM

10

2023

0.0010

Archivero
Metilico ubicado
en el Grgano
Interno de
Control

20




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

MEXICO
iEl podar de servirf

140

5C.5

SITRAEM

13

2023

0.0013

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

141

7CA1

Secretaria Administrativa

21

2023

0.0021

Archivero
Meftélico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

142

7C4

Subsecretario de control y
evaluacion

2023

0.0006

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
interno de
Control

143

3C4

Sesién ordinaria del Comité de
Adaquisiciones, bienes y
servicios

10

2023

0.0010

Archivero
Metélico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

144

3C4

Sesién ordinaria del Comité de
Adquisiciones y servicios

2023

0.0007

Archivera
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

145

3C4

Sesion Ordinaria del Comité
de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios

2023

0.0009

Archivero
Mefalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

146

5C.8

Novena Sesion Ordinaria de
mejora regulatoria

2023

0.0064

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
interno de
Control

21
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147

5C.6

Transparencia SECOGEM

19

2023

0.0019

Archivero
Metélico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

148

7C.1.4

Testificaciones bajo bienes
inservibles de la UNEVE

2023

0.0004

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

149

7C.14

Testificaciones

2023

0.0009

Archivero
Metalico ubicado
en ¢l Organo
Interno de
Control

150

7C.1.4

Testificaciones Varias

18

2023

0.0018

Archivero
Metélico ubicado
en el Organo
Inferno de
Confrol

151

7C.1.4

Testificaciones subasta
Automaovil

2023

0.0008

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

152

7C.1.4

Testificaciones de duplicidad
y triplicidad de registro
SICOPA

13

2023

0.0013

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Internc de
Control

1583

7C.1.4

Testificaciones

49

2023

0.0049

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Inferno de
Control

22
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154 7C.1.4

Testificaciones al edificio de
Centro de Idiomas

2023

0.0007

Archivero
Metilico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

155 7C.1.4

Testificaciones Cartas
Compromiso

2023

0.0004

Archivero
Metélico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

156 5C.1

UIPPE

14

2023

0.0014

Archivero
Metaélico ubicado
enel Organo
Interno de
Control

157 7C.5

Entrega a Recepcién

1263

2023

0.1263

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

158 7CA

Pace 2024

697

2024

0.0697

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
interno de
Control

159 3C4

CXXXIf Sesién Ordinaria
Consejo Direcfivo

234

2023

0.2023

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

160 7C.5

Entrega a Recepcién

2023

0.0040

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

23
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161 7C.5 Entrega a Recepcién del 46 2023 0.0048 Archivero
Departamento de Seguimiento Metilico ubicado
de Egresados y Educacién enel Organo
Continda Interno de
Control
162 7C.16 OSFEM Seguimiento 26 2023 0.0026 Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control
163 11C.3 Reportes Financieros 2023 1yunCD 2023 0.0001 Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control
164 11C.18.3 Invitacién a la Tercera Sesién 5 2023 0.0005 Archivero
Extraordinaria del Comité de Metalico ubicado
la UNEVE en el Organo
inferno de
Control
165 3C.4 Acto de Presentacion y 8 2023 | 0.0008 Archivero
apertura de propuestas de la Metalico ubicado
invitacién a cuando menos enel Organo
tres personas ICMTP Internc de
presencial Control
166 3C4 QOctava Sesién Extraordinaria 8 2023 0.0008 Archivero
del Comité de la UNEVE Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control
167 3C4 Séptima Sesién Extraordinaria 4 2023 0.0004 Archivero
del Comité de la UNEVE Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

24
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167

7C.1.2

Firma de Contrato Referente al
Servicio de Mantenimiento

2023

0.0004

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Cantrol

168

7C.1.2

Firma de Contrato referente al
Servicio de limpieza de la
UNEVE

2023

0.0004

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

169

7C.1.2

Firma de Contrato referente al
servicio de jardineria para la
UNEVE

2023

0.0004

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

170

6C .8

Tarjetas de Resguardo

2023

0.0003

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

171

7C1

Requerimientos para la
entrega de los Informes
Trimestrales Estatales del
ejercicio Fiscal 2023

72

2023

0.0072

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

172

11C .7

OSFEM Seguimiento Cuenta
Piblica 2022

31

2023

0.0031

Archivero
Metalico ubicado
en el Organo
Inferno de
Control

173

11C.16

OSFEM

2023

0.0048

Archivero
Metilico ubicado
en el Organo
Interno de
Control

25
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174 3C4 IV Sesién Extraordinaria del 1 29 2023 | 0.0029 Archivero

Comité de Transparencia . Metailico ubicado
en el Organo
Interno de

Control

RESPONSABLE DEL/ARCHIVO

No}ﬁre
C. Axel Roldan Herndndez

LCDA. Katia Raygadas Chacén
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Rectoria Area de Procedencia: Area de Auditoria
Nombre y Cargo: L.C.P. Oscar Guzman Hernandez Domicilio: Av.Central s/n, Valle de Anahuac, 55210 Ecatepec de Morelos,
Titular del Area de Auditoria Méx.
Teléfono: 55 5001 1400 Extension: 240  Correo Electronico: auditoria@uneve. edu.mx
Fondo: UNEVE Subfondo:N/A
i : R ‘ Total, de Total, de i Ubicacion
Seccion Serie Descripcion de la Serie Exps. Doc. Periodo M2 Fisica
7C Control y evaluacion 7C.5 Actos de Entrega Recepcidn Entrega y Recepcion de Archivero
Auditoria Metalico
. A VA e i MR AW - i | _Auditoria |
7C Control y evaluacion 7C.1.6 Recomendacion y Solventacion de la Cuenta 1 47 2023 0.0047 Archivero
Solventacicn publica 2021 Metilico
Auditoria
' 7C Control y evaluacién '7C.1.6 Recomendaciony | Se turnan Recomendacionesde | 1 | 18 | 2023 0.0018 Archivero |
Solventacién fa Auditoria AD-086 Metalico
Auditoria
o e - SELSCEET EEEE vl C r W] o R s L RN
7C Control y evaluacién 7C.1 Acciones de Control y Analisis de los Estados 1 80 2023 0.008 Archivero
evaluacidn Financieros UNEVE Metélico
Auditoria
7C Control y evaluacién 7C.1 Acciones de Contral y ‘Circulares OIC 2023 SR 1 ot 2023 0.0001 Archivero |
evaluacion Metalico
‘ Auditoria
SRR oyl AT : % E N, ) DA I e ARNE . el
i
e L ARCHIVO KTITULAR DE LA Dmpnn ADMINISTRATIVA

. o \ .
Leda. Leslie Casandyéi‘ani'!lo Rivera SLC.P.OscarG Hergandez
“Titular del Arda de Auditoria
gy P
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Unidad Administrativa: Rectoria

Nombre y Cargo: Rosa Isela Saldafia Gémez jefa de la UIPPE.

Telefono: 55 5001 1400

ESTADO DE

) | MEXICO ¢
\ iEl poder de servir!

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECAT:EPEC

Area de Procedencia: Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion

Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccién A.
Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

Extension: 101 Correo Electronico: uippe@uneve.edu.mx

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec ' Subfondo: N/A

Seccion Serie Descripcion de la Serie T%tfli's‘_'” T"[t;‘)'é_d" Periodo M2 Ur;'f;;g:’"
18 Planeacion, Comité de Contraloria Social, ; Archivero
organizacion y control de 1S Perfil piofesional académico oficios de convocatoria, minutas. Metalico
las actividades y docente UIPPE
programas de estudio.
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordznamientos legales Oficios de requerimientos 1 39 2023 0.0039 Archivero
federales, estatalesy/o Metalico
institucionales. UIPPE
1C Instrumentos Juridicos Documentos relacionados al 1 41 2023 0.0041 Archivero
1C.3 Normas oficiales mexicanas proceso de certificacion del Metalico
Sistema de Gestion Integrado UIPPE
1C Instrumentos Juridicos | 1C.5 Marco normativo institucional y Actualizaciones realizadas al 1 89 2023 0.0089 Archivero
su implementacién Manual General de Organizacion Metalico
UIPPE
3C Asesoria en materia Comité de Transparencia, 4 554 2023 0.0554 Archivero
juridica Gobierno Digital, Igualdad Metalico
3C.4 Conités Institucionales Laboral, Participativo de Salud UIPPE
Escolar, Mejora Regulatoria.
5C Informacion, - Matriz y seguimiento de 9 395 2023 0.0395 Archivero
planeacion, programacion indicadores, Ficha Técnica de Metalico
y evaluaciéon 5C.1 Indicadores y estadisticas Indicadores Institucionales, UIPPE
5 Informe de Gobierno,
Productividad, COFEC,
Estadistica INEGI, Actividades
relevantes, Indicadores
Institucionales, Estadistica 911
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5C Informacion, Programa de Trabajo, 10 383 2023 0.0383 Archivero
planeacion, programacion Tecnologias de la Informacion, Metalico
y evaluacion Programa Anual de UIPPE
5C.2 Programas operativos y trabajo | Sistematizacion, Programa Anual
. de Metas 2023, Programa Anual
de Trabajo, Anteproyecto 2024,
Adecuaciones Programaticas,
Programas de trabajo
5C Informacién, 5C.3 Seguimiento y retroalimentacion Avance trimestral de metas 1 123 2023 0.0123 Archivero
planeacién, programacion del cumplimiento de metas y Metalico
y evaluacion objetivos UIPPE
5C Informacion, Solicitud de informacion para la H 398 2023 0.0398 Archivero
planeacion, programacién integracion de informes Metalico
y evaluacion bimestrales UIPPE
5C.4 Consejo Directivo Oficios de convocatoria para las
sesiones del érgano
Actas del consejo
Ficha Técnica Organismos
Auxiliares,
UIPPE AUDIO 2023.
5C Informacion, 5C.5 Disposicion en materia de Oficios de observaciones o 2 89 2023 0.0089 Archivero
planeacién, programacion transparencia y acceso a la recomendaciones. Metalico
y evaluacion informacion Verificaciones Oficiosas UIPPE
5C Informacion, 5C.6 Solicitudes de acceso a la Solicitudes de acceso a la 3 451 2023 0.0451 Archivero
planeacién, programacion informacion informacion recibidas a través de Metalico
y evaluacion SAIMEX UIPPE
5C Informacion, Oficios de solicitud de 1 83 2023 0.0083 Archivero
planeacion, programacién 5C.7 Bases de datos personales actualizacion de cedulas de Metalico
y evaluacion bases de datos UIPPE
Acuse de actualizacion de
cédulas
5C Informacion, Dictamenes de Impacto 3 191 2023 0.0191 Archivero
planeacién, progitamacion 5C.8 Mejora regulatoria Regulatorio Metdlico
y evaluacion Agenda Regulatoria UIPPE
RETYS
6C Recursos informaticos 6C.4 Medidas de seguridad a la Oficios de respaldo de 1 4 2023 0.0004 Archivero
y de telecomunicaciones infraestructura informatica informacion Metélico
UIPPE




ESTADO DE

S o L
MEXICO i iEl poder de servir!
6C Recursos informaticos Circular para garantizar la 1 2023 0.0001 Archivero
y de telecomunicaciones 6C.7 Pagina WEB Institucional veracidad de lo contenido en el Metélico
portal. UIPPE
7C Control y evaluacion Auditorias e inspecciones por 438 2023 0.0438 Archivero
7 ‘ 7C .1 Acciones de controly parte del Organo Interno de Metélico
evaluacion Control, Hallazgos a la cuenta UIPPE
publica, auditoria de matricula,
Contraloria Social, COCODI,
: - % Avances del PTCI.
7C Control y evaluacién 7C.2 Investigaciones Investigacion a'la Auditoria del 53 2023 0.0053 Archivero
B e . Desempefio ADOB6 y a la Cuenta Metalico
Publica. UIPPE
7C Control y Evaluacién ‘ Seguimiento a la actualizacion de 191 2023 0.0191 Archivero
. 7C.5 Actos de Entrega Recepcién SISER-WEB, Informe de Gestion Metélico
por términos de periodo UIPPE
: constitucional.
7C Control y Evaluacion 7C.6 Detlaracion de Situacion 3 2023 0.0001 Archivero
Patrimonial y de Intereses Metalico
UIPPE
10C Promocion Educativa | - . : Circular de especificaciones para 1 2023 0.0001 Archivero
y Vinculacién 10C.10 Publicidad Institucional comunicacion social. Metalico
UIPPE
11C Organizacién y control | 11C.1 Poyectos en materia de Programas para la obtencion de 242 2023 0.0242 Archivero
de recursos humanos, recursos financieros y contabilidad recursos financieros Metélico
materiales, financieros y gubernamental extraordinarios, Medidas de UIPPE
servicios generales austeridad, Proyecto de Inversion.
11C Organizacion y control Oficios para solicitud de viaticos 1 2023 0.0001 Archivero
de recursos humanos, 11C.5 Gaslos de vidticos y pasajes. Metalico
materiales, financieros y : UIPPE
servicios generales
11C Organizacién y control | . b Documentacion relacionada con 18 2023 0.0018 Archivero
de recursos humanos,: - [~ 11C.15 Movimientos de Personal el personal del area Metalico
materiales, financieros y UIPPE
'_servicios generales
11C Organizacién y control | - . . Oficios de participacion en 38 2023 0.0038 Archivero
- 'de recursos humanos, - | 11C.16 Induccion y capacitacion para cursos, constancias y Metalico
materiales, financieros y el desarrollo del personal evaluaciones UIPPE
servicios generales

o
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11C Organizacién y control Requisiciones de bienes 1 18 2023 0.0018 Archivero
de recursos humanos, 11C.19 Cctizaciones de bienes o Metalico
materiales, financieros y servicios UIPPE
servicios generales
11C Organizacion y control Solicitud de vehiculo 1 2 2023 0.0021 Archivero
de recursos humanos, 11C.21 Control del Parque Vehicular Metalico
materiales, financieros y UIPPE
servicios generales
11C Organizacion y control Inventario de los bienes del area 1 18 2023 0.0018 Archivero
de recursos humanos, 11C.23 Inventarios de Bienes Metalico
materiales, financieros y UIPPE
servicios generales
11C Organizacién y control Programa y circulares de 2 9 2023 0.0009 Archivero
de recursos humanos, 11C.24 Martenimiento preventivoy | mantenimiento a las instalaciones Metalico
materiales, financieros y correctivo y ordenes de mantenimiento. UIPPE
servicios generales
11C Organizacion y control Solicitudes de auditorios y salas 1 6 2023 0.0006 Archivero
de recursos humanos, 11C.26 Control de servicios en Metalico
materiales, financieros y auditorios y salas UIPPE
servicios generales
12C Gestién documental y Nombramientos, oficios de 1 187 2023 0.0187 Archivero
administracion de archivos 12C.1 Sistema Institucional de convocatoria, carpetas de Metalico
Archivos sesiones ordinarias
12C Gestién documental y Inscripcion al Registro Nacional 1 377 2023 0.0377 Archivero
administracion de archivos 12C.2 Instrumentos de control y de Archivos, seguimiento a los Metalico
consulta en materia archivistica archivos de la universidad, UIPPE
Programa Anual de Desarrollo
Archivistico, Cuadro General de
Clasificacion Archivistica
12C Gestion documental y Nombramientos, oficios de 1 87 2023 0.0087 Archivero
administracion de archivos 12C.4 Valoracion y Disposicion convocatoria, acta de sesion del Metalico
documental Grupo Interdisciplinario ﬂ UIPPE
RESPONSABLE DEL ARCHIVO TITULAR DE LA UNIDAD/ADMINISTRATIVA

5

yd

W&ﬁﬂo Mufioz

Mtra. Rosa I?él

%

Idafia Gémez
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MEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

. Unidad Administrativa: UIPPE Area de Procedencia; Departamento de Planeacion y Calidad Institucional

" Nombre y Cargo: Karen Estefany Amezcua Lucio Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccién A.
Jefa del departamento de Planeacién y Calidad institucional Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

| Teléfono: 555001 1400 Extension: 137 Correo Electronico: calidad@uneve.edu.mx

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A

Ubicacion
Fisica
Archivero metélico

Total, de | Total, de

EXpS. | Doc. Periodo

|
Seccion Serie Descripcién de la Serie i

ubicado en el

1C Instrumentos Juridicos 1C.3.1 Procesos de certificacion PRO-GI-Eg zrrﬁlr']sié‘sag:sngos Y 1 223 2023 .0223 Departamento de
" Planeacién y Calidad
Institucional

Archivero metalico
e i ubicado en el
1C Instrumentos Juridicos 1€.3.1 Procesos de certificacion PRO'?;?{;S;T:;%K,GGK’" Y 1 78 2023 0078 Departamento de
Planeacién y Calidad
Institucional
Archivero metélico

- ” ubicado en el
CO-GI-10 Identificacion y Evaluacién de 1 49 2023 0049 Departamento de

Aspectos Ambientales Planeacién y Calidad
Institucional
Archivero metalico
ubicado en el

1C Instrumentos Juridicos 1C.3.1 Procesos de certificacion PRO-SA-12 Servicio no Conforme 1 118 2023 .0118 Departamento de
Planeacién y Calidad
Institucional
Archivero metalico

- — ubicado en el
PRO-GI-16 Creacién y Actualizacién de la 1 120 2023 0120 Departamento de

Informagcion Documentada Planeaci6n y Calidad
Institucional
Archivero metdlico

P iz ubicado en el
PRO-GI-17 Conservacion de |a Informacion 2 246 2023 0248 Departamento de

Documentada Planeacion y Calidad
Institucional

Archivero metélico
ubicado en el

1C g e i
fistnimantes iitizos 1C.3.1 Procesos de certificacion PRO-GI-18 Auditorias Internas 1 95 2023 .0095 Depar’_camento gie
Planeacitn y Calidad

Institucional

1C Instrumentos Juridicos 1C.3.1 Procesos de certificacion

1C Instrumentos Juridicos 1C.3.1 Procesos de certificacién

1C Instrumentos Juridicos 1C.3.1 Procesos de certificacion
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Archivero metélico
; ; ubicado en el
Inslrumen:ocs iitdicos 1C.3.1 Procesos de certificacién PRE-GI=19 No gg?::;tr?J::des ¥ fcclones 72 2023 .0072 Departamento de
Planeacion y Calidad
Institucional
Archivero metélico
; bicado en el
1C Bio o PRO-GI-20 Medicion, Analisis, Evaluacién y o
inetrursntss JiEdicos 1C.3.1 Procesos de certificacion Mejora 184 2023 .0184 Depar?s:n.mento ge
Planeacion y Calidad
Institucional
Archiverc metalico
10 ubicado en el
- 1C.1.1Federales, estatales y/o institucionales Cambio climatico 1 2023 .0001 Departamento de
Instrumentos Juridicos Planeacion y Calidad
Institucional
Archivero metalico
ac ubicado en el
" i i 3C.4 Comités Institucionales Comités Institucionales 17 2023 .0017 Departamento de
Asesoria en Materia Juridica Planeacion y Calidad
Institucional
Archivero metalico
5C ubicado en el
Informacién, Planeacién, 50.1.7 Estadistica 911, INEGI, etc. Estadistica 911 2 2023 .0002 Departamento de
Programacion y Evaluacién Planeacién y Calidad
Institucional
Archivero metélico
5C 502 ubicado en el
Informacion, Planeacién, " ! Programas operativos y trabajo 3 2023 .0003 Departamento de
Programacién y Evaluacion PRIGRET ptalivas i Thatis)o Planeacion y Calidad
Institucional
Archivero metalico
5C 5C.3 e . - ubicado en el
Informacién, Planeacién, Seguimiento y retroalimentacion del Ssglgum:qmé ;T;rzzlllr::rr:z;:;c;n dat 44 2023 .0044 Departamento de
Programacion y Evaluacion cumplimiento de las metas y objetivos P Planeacién y Calidad
Institucional
Archivero metalico
5C 5C.4 ubicado en el
Informacién, Planeacidn, Gonselo <':|irec fivo Informes bimestrales 6 2023 .0006 Departamento de
Programacion y Evaluacién 4 Planeacitn y Calidad
Institucional
Archivero metéalico
5C 5C.5 i G & \ ubicado en el
Informacion, Planeacién, Disposiciones en materia de transparencia y Dﬁp“'“’giz;’;r;'alzrr:?o?;::;gﬁpamm'a 1 2023 .0001 Departamento de
Programacién y Evaluacién acceso a la informacion y Planeacién y Calidad
Institucional
Archivero metélico
5C 5C.6 ubicado en el
Informacion, Planeacién, ; : . . Solicitudes de acceso a la informacion 3 2023 .0003 Departamento de
Programacién y Evaluacién Solcitudes de acceso a la informacién Planeacién y Calidad
Institucional
Archivero metalico
5C 50.8 ubicado en el
Informacién, Planeacién, Meiora re' itara Agenda regulatoria 3 2023 .0003 Departamento de
Programacion y Evaluacién ! 9 Planeacion y Calidad
Institucional
] (] ® @ ® ) @ ©
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Archivero metalico
5C ubicado en el

5C.7

Informacién, Planeacion, Base de datos personales 1 2023 .0001 Departamento de
Programacién y Evaluacién Raps 06 deies pacaoniles Planeacion y Calidad
Institucional
Archivero metalico
6C i — ubicado en el
; - 6C.5 Procesos técnicos para la adquisicién — i
Recursos informéaticos y de G + A Mantenimiento a equipos de computo 2 2028 .0002 Departamento de
telecomunicaciones marnknimiento y transferencia de equipos Planeacién y Calidad
Institucional
Archivero metélico
6C ubicado en el
Recursos informéticos y de 6C.7 Pagina WEB institucional Pagina WEB institucional 1 2023 .0001 Departamento de
telecomunicaciones Planeacién y Calidad
Institucional
Archivero metalico
. ubicado en el
s A— 763 Coinie 4 contl - des aniperio cocol 2 2023 .0002 Departamento de
Control y evaluacién institucional (COCODI) Planeacién y Calidad
Institucional
Archivero metalico
7c ubicado en el
i 7C. & Actos de entrega recepcion SISER-WEB 10 2023 .0010 Departamento de
Control y evaluacion darecep Plangacjén y Calidad
Institucional
Archivero metalico
A : 2 g k ubicado en el
Control 7 iuackn 7.6 Declaracidn c:ﬁt:'::::;é" patrimonial'y de Declaracion de situacion patrimonial 1 2023 .0001 Departamento de
FOLY evaiac: Planeacion y Calidad
Institucional
Archivero metélico
10C ubicado en el
; : ] i 10C.4 Servicio Social Servicio Social 12 2023 .0012 Departamento de
Promocién educativa y vinculacién Planeacion y Calidad
Institucional
11¢ Archivero metalico
- z o : oy ubicado en el
Organizacién y control de recursos 11C.16 Induccién y capacitacién para el Induccién y capacitacion para el desarrollo 8 2023 0008 DEbarts raHts 8
humanos, materiales, financieros y desarrollo del personal del personal ' Plangacién y Calidad
servicios generales Institucional
11c Archivero metalico
Organizacion y control de recursos ubieeic an el
9 e el : 11C.21 Control del parque vehicular Control vehicular 1 2023 .0001 Departamento de
humanos, materiales, financieros_y Planeacién y Calidad
servicios generales institcianal
110 Archivero metalico
i ubicado en el
Qganizecion y gontroi d 5. (208 11C.23 Inventario de bienes Inventario de bienes 18 2023 .0015 Departamento de
humanas, materiales, financieros y Planeacién v Calidad
servicios generales instituc?;;na[
11C Archivero metélico
Organizacion y control de recursos ubicado en el
Biianes:, matenaias. Ahancicns 11C.24.1 Ordenes de trabajo Ordenes de trabajo/ Requisiciones 9 2023 .0009 Departamento de
AL ; Y Planeacién y Calidad
servicios generales [Hstitocksal
® A0 0) Lo ® ® ® ° o




Gestidn documental y
administracion de archivos

materia archivistica

Archivo
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0011
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Archivero metalico
12C 12C.2Instrumentos de control y consulta en ubicado en el

Departamento de
Planeacion y Calidad
Institucional

BLE\DEL ARCHIVO

el Miranda Eleno

Y
NOMBRE Y FIRMA

)eMBRE Y FIRMA

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO “GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”

No CONCEPTO DESCRIPCION

1.1 Unidad Administrativa Refiere el nombre de la Secretaria, Subsecretaria, Direccién General o equivalente, a la cual pertenece la unidad administrativa
que requisita el formato.

1.2 Area de Procedencia Sefiala el nombre de la unidad administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrita el Archivo de Tramite, concentracion
0 Histérico descrito.

18 Nombre y Cargo Sefiala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracién o Histérico descrito.

1.4 Domicilio Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa, a la cual se encuentra adscrito el Archivo en Tramite, Concentracion o
Historico descrito.

1.5 Teléfono y extensién Indica el o los numeros telefénicos y la extension, en caso de existir, de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo
de Tramite, Concentracion o Histérico descrito.

16 Correo electrénico Refiere el correo electronico institucional de la unidad administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion
o0 Histérico descrito.

g rs Fondo Sefiala el nombre y cédigo del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la dependencia
u organismo auxiliar.

1.8 Subfondo Indica el codigo y el nombre (en caso de existir) del subfondo documental conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

1.9 Seccién Refiere el codigo y el nombre de la seccién documental, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.

1.10 | Serie Sefala el codigo y el nombre de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.

1.41 Descripcidn de la Serie Indica el contenido de la serie documental de una manera breve.

112 Total, de Expedientes Sefiala la cantidad total de expedientes que integran la serie documental.

1.13 Total, de Documentaos Cita la cantidad total de documentos que integran la serie documental,

1.14 | Periodo Refiere el periodo (en afios extremos) que comprenden la serie documental.
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1.15 | Metros Lineales Indica la cantidad de metros lineales que representan la totalidad de documentos que integran la serie documental. ML= Total
de documentos / 10000= cantidad de metros lineales)
1.16 Ubicacién Fisica Senala el lugar fisico en el que se encuentran depositados los expedientes que integran la serie documental y el mobiliario
utilizado para ello.
1547 Elaboré Refiere el nombre de la o del responsable del archivo en tramite, concentracién, o histérico descrito que realizé el llenado del
formato de la Guia.
1.18 Aprobo Sefiala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el archivo en tramite,
concentracién o histérico descrito.
1.19 Fecha de Elaboracidn Indica la fecha en que fue requisitado el formato.




Mg

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACICN PUBLICA

gommmns o =B HETADD DE
= T MEXICO =«

Guia simple de archivos de Secretaria Administrativa

Guia Simple de Archivo 2023

Y



W15 GOBIERNO DEL ( i ( 5 EES i o
| MEXICO «
ESTADO DE J iEl poder de servir!

MEXICO
|
GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Rectoria Area de Procedencia: Secretaria Administrativa

Nombre y Cargo: Eder Josseman Castro Martinez Domigilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac Seccidn A
Secretario Administrativo Ecatepec de Morelos, Estado de México, CP. 55210

Teléfono: Extension: 126, Correo Electronico: s.administrativa@uneve.edu.mx
5001 14 00 104, 164

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A

Seccion Descripcion de la Serie Total, de Total, de = Periodo | M2 Ubicacion Fisica

Exps. Doc.
1s Planeacion, 1s.1 planes y programas de estudio Maestria en ciencias del 1 173 2023 0.0173 Archivero Metalico
organizacion y control de deporte/Acupuntura Secretaria
las actividades y Administrativa
programas de estudio
1s Planeacién, 15.9 Planeacion y programacion Planeacién y programacién 1 19 2023 0.0019 Archivero Metalico
organizacioén y control de académica académica Secretaria
las actividades y Administrativa
programas de estudio
1s Planeacion, 1s.9 Programacion Académica Planeacioén y Programacion de 1 7 2023 0.0007 | Archivero Metalico
organizacion y control de Horas Secretaria
las actividades y Administrativa
programas de estudio
1s Planeacién, 18.12 Eventos Académicos Eventos 1 35 2023 0.0023 Archivero Metalico
organizacion y control de Secretaria
las actividades y Administrativa
programas de estudio
1s Planeacion, 1s.12 Eventos académicos Conferencias, seminarios, 1 95 2023 0.0095 Archivero Metali
organizacion y control de congresos, foros, talleres Secretaria 0\
las actividades y Administrativa
programas de estudio X
1s Planeacién, 11s.12 Eventos académicos Eventos académicos 1 18 2023 0.0018 Archivero Metalico
organizacion y control de Secretaria
las actividades y Administrativa
programas de estudio
1s Planeacion, 1s.14 Perfil profesional académico Perfil profesional académico 1 11 2023 0.0011 Archivero M etdlico
organizacion y control de docente docente Secretaria
las actividades y Administrativa

programas de estudio
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Seccion

Serie

1s Planeacion,
organizacion y control de
las actividades y
programas de estudio

18.14.3 Resultados del Perfil
Deseable (PRODEP)

Descripcion de la Serie

Resultados del Perfil Deseable
(PRODEP)

Total, de

Exps.

Doc.

Total, de

Periodo

=

M2

ol

F’MEXICO«

ESTADO DE
iEl poder de servir!
Ubicacion Fisica
Archivero Metalico

Secretaria
Administrativa

1s Planeacion,
organizacién y control de
las actividades y
programas de estudio

8.15 Programa de Formacion,
Actualizacion y Capacitacién para
los docentes e investigadores

Programa de Formacion,
Actualizacion y Capacitacion

106

2023

0.00106

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

2s Clinica integral
universitaria

2s.1 supervision y control de los
servicios de la clinica

supervision y control de los
servicios de la clinica

215

2023

0.0215

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

1C Instrumentos juridicos

1C.2Contratos y Convenios

Convenios

53

2023

0.0053

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

1C Instrumentos juridicos

1C.3.1 Procesos de Certificacion

Procesos de Certificacion

2023

0.0004

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

1C Instrumentos juridicos

1C.1.1 Federales, Estatales y/o
Institucionales

Requerimientos

37

2023

0.0037

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

2s Clinica integral
universitaria

2s.4 Inconsistencias en la estancia
de la clinica

Inconsistencias en la estancia de
la clinica

14

2023

0.0014

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

2s Clinica integral
universitaria

2S.2Normatividad Aplicable a la
Salud

Normatividad Aplicable a la Salud

2023

0.0004

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

3c Asesoria en materia
juridica

\N

3c.1 Controversias laborales

Controversias laborales

45

2023

0.0045

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

“3c Asesoria en materia
juridica

3c.4 Comités institucionales

Comités institucionales

71

2023

0.0071

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

MW T ZA0

@‘&%
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Ubicacion Fisica

K

5c Informacion, 5C.1.7. Estadisticas 911, INEGI CTC Estadisticas 911, INEGI, etc. Archivero Metélico
planeacion, Secretaria
programacion y Administrativa
evaluacion
5c Informacion, 5C.1.2. Ficha Técnica de Ficha Técnica Institucional 1 6 2023 0.0006 Archivero Metalico
planeacion, Indicadores Institucional Secretaria
programacion y Administrativa
evaluacién
7c Control y evaluacion 7C.3. Comité de Control y COCODI 1 39 2023 0.0039 | Archivero Metalico
Desempefio Institucional Secretaria
Administrativa
5c¢ Informacion, 5c.2 Programas operativos y trabajo 1 38 2023 0.0038 Archivero Metalico
planeacion, Proteccién civil Secretaria
programacion y Administrativa
evaluacion
5c Informacion, 5C.3Seguimiento y Seguimiento y Retroalimentacion 1 25 2023 0.0025 Archivero Metalico
planeacion, Retroalimentacion al Cumplimiento al Cumplimiento de Metas Secretaria
programacion y de Metas y Objetivos Administrativa
evaluacion
5¢ Informacion, 5c.4 Consejo directivo Consejo directivo 1 12 2023 0.0012 Archivero Metalico
planeacion, Secretaria
programacion y Administrativa
evaluacion
5¢ Informacién, 5c.5 Disposiciones en materia de Disposiciones en materia de 1 119 2023 0.0119 Archivero Metalico
planeacioén, transparencia y acceso a la transparencia Secretaria
programacion y informacion Administrativa
evaluacion
5c Informacion, 5¢.6 Solicitudes de acceso a la Solicitudes de acceso a la 1 130 2023 0.0130 Archivero Metélico&
planeacion, informacion informacion Secretaria .
programacion y Administrativa \
evaluacion
5c Informacion, 5c.8 Mejora regulatoria Mejora regulatoria 1 51 2023 0.0051 Archivero Metalico
planeacion, Secretaria
programacion y Administrativa
evaluacion
6¢c Recursos informaticos 6C.4 Medidas de Seguridad a la Medidas de Seguridad a la 1 9 2023 0.0009 Archivero Metalico
y telecomunicaciones Infraestructura Informatica Infraestructura Informatica Secretaria
Administrativa
|
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Ubicacion Fisica

&

B¢ Recursos informaticos 6¢c.5 Procesos técnicos para la Mantenimiento y Adquisicién de 1 9 2023 0.0009 Archivero Metalico
y telecomunicaciones adquisicion, mantenimiento y Equipo de Computo Secretaria
transferencia de equipos Administrativa
6¢ Recursos informaticos 6C.1 Software Desarrollado Software Desarrollado 2 251 2023 0.0251 Archivero Metalico
y telecomunicaciones Secretaria
Administrativa
7c Control y evaluacién 7C.1.3. Evaluaciones Control y Evaluacién 1 119 2023 0.0119 Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa
7¢ Control y evaluacién 7C.1.1 Auditorias Auditorias 1 140 2023 0.0140 | Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa
7¢ Control y evaluacién 7C.1 Acciones de Control y Evaluaciones 1 78 2023 0.0078 | Archivero Metalico
Evaluacion Secretaria
Administrativa
7c Control y evaluacion 7C.1.4 Testificaciones Organo Interno de Control 1 199 2023 0.0199 Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa
7c Control y evaluacion 7c¢.5 Actos de entrega y recepcion Acto de Entrega Recepcion 1 30 2023 0.0030 Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa
7c Control y evaluacion 7C.6 Declaracion de Situacién Declaracion de Situacion i 17 2023 0.0017 Archivero Metalico
Patrimonial y de Intereses Patrimonial y de Intereses Secretaria
Administrativa
7c Control y evaluacion 7C.1.2 Inspecciones Inspecciones " 78 2023 0.0078 Archivero Metélico
Secretaria
Administrativa
7¢ Control y evaluacion 7C.2 Investigaciones Investigaciones 1 12 2023 0.0012 Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa
\\X_ 9c Servicios 9C.1.1 Suscripciones a Revistas Suscripciones a revistas 1 3 2023 0.0003 | Archivero Metalico
bibliotecarios Secretaria
Administrativa
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/

9c¢ Servicios 9C.3.1Salicitudes de Nuevo Acervo Solicitudes de nuevo acervo Archivero Metalico
bibliotecarios Bibliohemerografico Bibliohemerografico Secretaria
Administrativa
11¢ Organizacion y 11c.2 Presupuesto autorizado Presupuesto autorizado 1 74 2023 0.0074 Archivero Metalico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11c Organizacion y 11C.3.2 Estados Financieros Estados Financieros 1 182 2023 0.0182 Archivero Metalico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11c Organizacion y 11C.3.9. Ministraciones Ministraciones 1 32 2023 0.0032 Archivero Metélico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11c Organizacion y 11C.3.10. Cuotas y Tarifas Cuotas y Tarifas 1 3 2023 0.0003 Archivero Metalico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11c Organizacion y 11C.8 Plantilla de Plazas y Personal Plantilla de Plazas y Personal 1 39 2023 0.0039 Archivero Metalico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11c Organizacion y 11C.15 Movimientos de Personal Movimientos de Personal 1 141 2023 0.0141 Archivero Metélicé\
control de recursos Secretaria )
humanos, materiales, Administrativa ‘\
financieros y servicios
11¢ Organizacion y 11C.12 Credencializacion Credencializacion 1 2 2023 0.0002 Archivero Metélico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11c¢ Organizacién y 11C.14.1. Tabuladores de Sueldo Tabuladores de Sueldo 1 4 2023 0.0004 Archivero Metalico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11c Organizacion y 11C.15 Nombramientos 1 58 2023 0.0058 Archivero Metalico
control de recursos Movimientos de Personal Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
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Ubicacion Fisica

11c Organizacion y 11C.15.1 Control de Asistencia Control de Asistencia 1 22 2023 0.0022 | Archivero Metalico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11¢ Organizacion y 11C.15.3. Comisiones Comisicnes 1 102 2023 0.0102 Archivero Metalico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11c Organizacién y 11C.15.6. Incapacidades Incapacidades 1 2 2023 0.0002 Archivero Metdlico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11c Organizacion y 11C17 Cadigo de Etica y Conducta 1 4 2023 0.0004 Archivero Metalico
control de recursos Codigo de Etica y Conducta Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11¢ Organizacion y 11C.1.1 Obtencion de Recursos 1 144 2023 0.0144 | Archivero Metalico
control de recursos Obtencion de Recursos Extraordinarios Secretaria
humanos, materiales, Extraordinarios Administrativa
financieros y servicios.
11¢ Organizacién y 11C.18.1. Adquisiciones Adguisiciones 1 41 2023 0.0041 Archivero Metalico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11¢ Organizacién y 11C.18.6. Bitacora de obra publica Bitacora de obra publica 1 136 2023 0.0136 | Archivero Metalico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios. .
11c Organizacion y 11C.21.1. Pago de Tenencias y Pago de Tenencias y Verificacion 1 4 2023 0.0004 | Archivero Metélico
control de recursos Verificacion Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
11c Organizacion y 11C.21.2. Control de Combustible Control de Combustible 1 4 2023 0.0004 | Archivero Metalico
control de recursos Secretaria
\t(;manos, materiales, Administrativa
\\ﬁn ncieros y servicios.
11c¢ Organizacion y 11C.23.1. Muebles e Inmuebles Muebles e Inmuebles 1 11 2023 0.0011 Archivero Metalico
control de recursos Secretaria
humanos, materiales, Administrativa
financieros y servicios.
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11¢ Organizacion y
control de recursos
humanos, materiales,
financieros y servicios.

11C.23 Inventario de Bienes

Descripcion de la Serie

Inventario de Bienes

Total, de
Doc.

39
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0.0039
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Ubicacion Fisica

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

11¢ Organizacion y
control de recursos
humanos, materiales,
financieros y servicios.

11C.24.2. Solicitudes de Compra de
Material

Solicitudes de Compra de
Material

12

2023

0.0012

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

11c Organizacion y
control de recursos
humanos, materiales,
financieros y servicios.

11C.25. Servicios Generales

Servicios Especializados

2023

0.0004

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

11¢ Organizacién y
control de recursos
humanos, materiales,
financieros y servicios.

11C.25
Servicios Generales

Control y suministro de agua
oficios

98

2023

0.0098

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

11c Organizacién y
control de recursos
humanos, materiales,
financieros y servicios.

11C.26. Control de Servicios en
Auditorios y Salas

Control de Servicios en Auditorios
y Salas

394

2023

0.0394

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

11¢ Organizacion y
control de recursos
humanos, materiales,
financieros y servicios.

11C.1 Proyectos en Materia de
Recursos Financieros y Contabilidad
Gubernamental

Proyectos en Materia de
Recursos Financieros y
Contabilidad Gubernamental

2023

0.0001

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

11¢ Organizacion y
control de recursos
humanos, materiales,
financieros y servicios.

11C.3 Registros y Reportes
Financieros

Registros y Reportes Financieros

63

2023

0.0063

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

11¢ Organizacion y
control de recursos
humanos, materiales,
financieros y servicios.

11C.25
Servicios Generales

Control y suministro de agua
Bitacora de Cisternas de la
UNEVE

233

2023

0.0233

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa

11C. Organizacion y
Control de los Recursos
Humanos, Materiales,
Financieros y Servicios

12C.
Gestion Documental y
Administracion de Archivos

Gestion Documental y
Administracion de Archivos

2023

0.0008

Archivero Metalico
Secretaria
Administrativa
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Unidad Administrativa:
Secretaria Administrativa

Nombre y Cargo:

Lcdo. Edgar Daniel Sierra Lépez (Jefe del departamento de Presupuesto y

Contabilidad
Teléfono:
5550011400

Fondo: UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC Subfondo: N/A

Seccion

11C
Organizacién y Control de

)

Serie.-

Extension:
ext. 120 contabilidadpresupuesto@uneve.edu.mx

ESTADO DE

) MEXICO

iEl poder de servir!

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Area de Procedencia:

Presupuesto y Contabilidad

Domicilio:

Av. Central S/N esq. Leona Vicario, Col. Valle de Anahuac Seccién, A, C.P. 55210,

Ecatepec de Morelos, Estado de México.
Correo Electrénico:

Total, de Total, de Periodo M2 Ubicacioén

Descripcion de la Serie Exps. Dos. Fisica

Archivo de metal

materiales, financieros y
servicios generales.

recursos humanos, 11.C.18 Adaquisiciones de Bienes 6 727 2023 | 0.0727 oo
materiales, financieros y Procedimientos Adquisitivos Servicios Contabilidad
servicios generales. 11.C.18.1 Adquisiciones
1C.1 )
1C Ordenamientos legales Arc:‘l;‘i'gagﬁ e
Instrumentos Juridicos 1C.1.1 Obtencion de Recursos Extra- 3 355 2023 0.355 Presupuesto y
Federales, Estatales y/o Ordinarios Contabilidad
institucionales
5C 5C.5 '
Informacién, planeacion, Disposicién en materia de Requerimientos Federales, 5 717 2023 0.717 Am{f‘r';i’gagf) z:’ta'
programacion y transparencia y acceso a la Estatales, y/o Institucionales Presupuesto y
evaluacion. infformacioén. Contabilidad
11C Archi\_fo de metal
Organizacién y Control de 11C.2 Descripciones en Materia de 1 15 2023 0.015 Péﬂﬁ?,ﬁgs?g y
recursos humanos, Presupuesto Autorizado transparencia y acceso a la Contabilidad
materiales, financieros y Informacion.
servicios generales.
11C /
Organizacién y Control de s
recursos humanos, 11C.23 Presupuesto Autorizado 1 7 2023 0.007 Presupuesto y
Inventarios de Bienes Contabilidad
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11C Archivo de metal
L icad
Organizacion y Control de 11C.3 30 2023 0.03 Pﬁ;’;‘ﬁf,u‘e’s‘ig y
recursos humanos, Registros y reportes financieros Inventarios de bienes Contabilidad
materiales, financieros y 11C.3.9
servicios generales. Ministraciones
11C 11C.3 Archivo de metal
S— : ; : icad
Organizacion y Control de Registros y reportes financieros 159 2023 0.159 pggf,ugig y
recursos humanos, 11C.3.5 Ministraciones Contabilidad
materiales, financieros y Conciliaciones bancarias y contables
servicios generales.
5C 5C.2 Archivo de metal
i = i : v : bicad
Informacién, planeacion, Programas operativos y trabajo Conciliaciones Bancarias y 53 2023 0.053 p:'egﬁiu:;g y
programacion y Contables Contabilidad
evaluacion.
1CA1 _
1C Ordenamientos legales AI‘CJ)tI’\iICOagg emrtl-:'tal
Instrumentos Juridicos Programas Operativos y Trabajo 4 2023 0.004 Presupuesto y
Contabilidad
3C.4 '
3C Comités institucionales 17 Gt
Asesorias en materia Actas de Entrega a Recepcion 2023 0.017 Presupuesto y
juridica Contabilidad
11C.3 ]
11C Registros y reportes financieros Arclm\isgagz ;n:tm
Organizacion y Control de Asesoria en materia Juridica 37 2023 0.037 Presupuesto y
recursos humanos, 11C.3.8 Contabilidad
materiales, financieros y Afectaciones presupuestales y
servicios generales. contables
11C.3 )
11C Registros y reportes financieros il
Organizacién y Control de Afectaciones o Adecuaciones 76 2023 0.076 Presupuesto y
recursos humanos, 11C.3.10 Presupuesto y Contables Contabilidad

materiales, financieros y
servicios generales.

Cuotas y tarifas
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11C.15
MC._‘I 5 Movimientos personales Archivo de metal
ovimientos de 11C.15.3 Cuotas y Tarifas 1 4 2023 et
0.004
P Tt Presupuesto y
ersonal. Comisiones Contabilidad
11C.3
. _ '1 1C . Registrosy reportes financieros Archivo de metal
rganizacion y Control de fi ubicado en
e — Movimientos de Personas 1 6 2023 0.006 Presupuesto y
i Contabilidad
Estados Financieros
11C
Organizacion y Control de 11C.3 Archivo de metal
recursos humanos, Registros y reportes financieros Avance Presu [ bl en
materiales, financieros y 11C.3.2 e . i =D Mk Presupuesto y
servicios generales. Estados Financieros el
TG
e 7é) Acciones dz Control y Evaluacién Archivo de metal
ontro valuacién 7C.11 i i ubicado en
y ol Estados Financieros 10 1,906 2023 1.906 Presupuesto y
10 Contabilidad
Organizaciénhy Control de 11.C.18 § Archivo de metal
recursos humanos, Procedinientos Adquisitivos Adquisiciones de Bienes 727 2023 0 ko
; : s h 727
matenf_algs, financieros y 11.C.18.1 Adquisiciones Servicios P{Eii(:ggﬁ;{:dy
servicios generales.
11C
Organizacién y Control de 11C.15 Archivo de metal
recursos humanos, A : itori ubicado en
materiales, financieros y Movimienta de parsanal i3 s ! A o L sl
servicios generales. i
11C
Organizacién y Control de 11C.3 Archivo de metal
recursos humanos Registros ¥ reportes financieros 1 ubicado en
L nos, 1 2023 0.001
materiales, financieros y ‘!10.3.3 B Gasto Corriente y de Inversién Pcr:isﬂltjg;iﬁzgody
servicios generales. Gasto Cariente de Inversion
11C
Organizacion y Control de 11C.26 Archivo de metal
recursos humanos, Control de servicios en auditorios Control de Servicios en Auditori Hbicario an
materiales, salas ! y Salas o 1 : i s Péesupg'?sm Y
financieros y servicios el
generales.
12C
; Gestién documental y 12C 1 1 8 Archivo de metal
administracion de archivos. Sistema Inditucional de Archi i ituci i ubicado en
e Archivos Sistema Institucional de Archivos 2023 0.008 Presupuesto y
Contabilidad
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11C
Organizacion y Control de

Archivo de metal

recursos humanos, 165 2 266 2023 0.266 ool vl
materiales, Registros y reportes financieros Ingresos y Egresos de clinica _ Contabilidacl
financieros y servicios 11C.3.7
generales. Ingresos y Egresos
1C.3 .
1C Normas Oficiales Mexicanas Arcl:wg\;'gagg r::tal
Instrumentos Juridicos 1C.3.4 Gestion de riesgos 1 5 2023 0.005 Presupuesto y
Gestion de riesgos Contabilidad
11C
Organizacion y Control de 11C.3 A Rl
recursos humanos, Registros y reportes financieros Pélizas de Ingresos 10 1,105 2023 1.105 Presupuesto y
materiales, 11C.3.7 Contabilidad
financieros y servicios Ingresos y Egresos
generales.
11C _
Organizacion y Control de 11C.3 Arc:t;\i.':a ?12 Z:tai
recursos humanos, Registros y reportes financieros Pdélizas de Diario 9 914 2023 0.914 Presupuesto y
materiales, 11C.3.6 Contabilidad
financieros y servicios polizas de diario
generales.
1C 1103 SR e
Organizacion y Control de Registros y reportes financieros 49 8,652 2023 0.049 Presupuesto y
recursos humanos, 11C.3.7 Pdlizas de Egresos Contabilidad
materiales, Ingresos y Egresos
financieros y servicios
generales.
Mantenimiento preventivo 11C.24.1 Archivo de metal
o o 5 ’ ubicado en
11.C.24 Solicitudes de mantenimiento Ordenes de trabajo 1 3 2023 0.003 Presupuesto y
Contabilidad
Recursos Informaticos y de 4 Arcl?;‘{é’agi e
telecomunicaciones 6C.4 Recursos informaticos 6 2023 0.006 Presupuesto y
Contabilidad
Promocion educativa y 6.C Arcl?ti}\ifgagz glnetai
vinculacion Procesos técnicos 1 2 2023 0.002 Presupuesto y
Contabilidad
& @ © ® ® ® .g. - ® ® ° ®
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RESPONSABLE DEL ARCHIVO TITULAR DE LA UNIDAD ADMI

Jﬂ/MANUEL PARRA FLORES CDO-
~  NOMBRE Y FIRMA it NOMBRE Y FIRMA
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MEXICO
INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO “GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”
No CONCEPTO - DESCRIPCION
14 Unidad Administrativa Refiere el nombre de la Secretaria, Subsecretaria, Direccién General o equivalente, a la cual pertenece la unidad admlmstratwa
que requisita el formato.
1.2 Area de Procedencia Sefiala el nombre de la unidad administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrita el Archivo de Tramite, concentracion
o Historico descrito.
1.3 Nombre y Cargo Senala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracién o Historico descrito.
1.4 Domicilio Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa, a la cual se encuentra adscrito el Archivo en Tramite, Concentracion o
Historico descrito.
1.5 Teléfono y extension Indica el o los numeros telefonicos y la extension, en caso de existir, de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo
de Tramite, Concentracion o Histérico descrito.
1.6 Correo electronico Refiere el correo electrénico institucional de la unidad administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion
o Histérico descrito.
17 Fondo Seriala el nombre y céddigo del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia
u organismo auxiliar.
18 Subfondo Indica el codigo y el nombre (en caso de existir) del subfondo documental conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
1.9 Seccion Refiere el codigo y el nombre de la seccion documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.
1.10 Serie Sefiala el coédigo y el nombre de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.
1.1 Descripcién de la Serie Indica el contenido de la serie documental de una manera breve.
1.12 Total, de Expedientes Sefiala la cantidad total de expedientes que integran la serie documental.
1.13 Total, de Documentos Cita la cantidad total de documentos gue integran la serie documental.
1.14 Periodo Refiere el periodo (en arios extremos) que comprenden la serie documental.
1.15 Metros Lineales Indica la cantidad de metros lineales que representan la totalidad de documentos que integran la serie documental. ML= Total
de documentos / 10000= cantidad de metros lineales)
1.16 Ubicacion Fisica Sefiala el lugar fisico en el que se encuentran depositados los expedientes que integran la serie documental y el mobiliario
utilizado para ello.
117 Elaboro Refiere el nombre de la o del responsable del archivo en tramite, concentracion, o histérico descrito que realizo el llenado del
formato de la Guia.
1.18 Aprobo Sefiala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el archivo en tramité,
concentracion o histérico descrito.
1.19 Fecha de Elaboracion Indica la fecha en que fue requisitado el formato.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Secretaria Administrativa

Nombre y Cargo: Mtra. Maria del Carmen Villegas Hernandez
Jefa del Departamento de Capital Humano

Teléfono:

55 5001 1400

Extension: 114

Area de Procedencia: Departamento de Capital Humano

Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccién A.

Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A

Seccion

1S Planeacion, organizacion

Serie

18.9 Planeacion y programacion

Planeacién y Programacion

Descripcion de la Serie

Total, de
Exps.

Total, de
Doc.

Correo Electronico: rhumanos@uneve.edu.mx

Periodo

M2

Ubicacion
Fisica
Archivero

y control de las actividades y académica Académica 1 47 2023 0.0047 metalico de
programas de estudio Capital Humano
1S Planeacion, organizacion 15.9 Planeacion y programacion Programacion Académica Archivero
y control de las actividades y académica 5 785 2023 0.0785 metalico de
programas de estudio Capital Humano
18 Planeacioén, organizacion 18.9 Planeacion y programacion Programacion Académica Archivero
y control de las actividades y académica Maestrias 1 101 2023 0.0101 metalico de
programas de estudio Capital Humano
1S Planeacion y 1S.15 Programas de formacion, Programas de Formacion y Archivero
organizacion y control de las actualizacién y capacitacién para Actualizacion 1 2 2023 0.0002 metalico de
actividades y programas de docentes e investigadores Capital Humano
estudio
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenamientos legales Ordenamientos Juridicos Archivero
Institucionales 1 2 2023 0.0002 metélico de
Capital Humano
1C Instrumentos Juridicos 1C.3. Normas Oficiales Mexicanas Procesos de Certificacion Archivero
1 31 2023 0.0031 metélico de
Capital Humano
1C Instrumentos Juridicos 1C.5 Marco Normativo Institucional Procedimientos de Capital Archivero
y su implementacion Humano 1 20 2023 0.002 metélico de
Capital Humano
1C instrumentos Juridicos 1C.5 Marco Normativo Institucional Evaluacién de Puestos Archivero
y su implementacion 1 76 2023 0.0076 metalico de

Capital Humano

o
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1C Instrumentos Juridicos 1C.5 Marco Normativo Institucional Formato General de Entrega Archivero
y su implementacion FOR-GR-13-E 65 2023 0.0065 metélico de
Capital Humano
1C Instrumentos Juridicos 1C.5 Marco Normativo Institucional Formato General de Entrega Archivero
y su implementacién FOR-GR-13-C 18 2023 0.0018 metélico de
Capital Humano
1C Instrumentos Juridicos 1C.5 Marco Normativo Institucional Formato General de Entrega Archivero
y su implementacion FOR-GR-13- 1 2023 0.0001 metalico de
Capital Humano
3C Asesoria en Materia 3C.1 Controversias Laborales Controversias Laborales Archivero
Juridica 5 2023 0.0007 metélico de
Capital Humano
3C Asesoria en Materia 3C.4 Comités Institucionales Comités Archivero
Juridica 10 2023 0.001 metalico de
Capital Humano
5C Informacion, planeacion, 5C.2 Programas operativos y Proteccion Civil Archivero
programacion y evaluacion trabajo 26 2023 0.0026 metélico de
Capital Humano
5C Informacion, planeacion, 5C.2 Programas operativos y Programa Anual de Capacitacién Archivero
programacion y evaluacion trabajo 29 2023 0.0029 metalico de
Capital Humano
5C Informacion, planeacion, 5C.3 Seguimiento al cumplimiento Seguimiento al Cumplimiento de Archivero
programacion y evaluacion de metas Metas 5 2023 0.0005 metdlico de
Capital Humano
5C Informacion, planeacion, 5C.5 Disposiciones en materia de Disposiciones en materia de Archivero
programacion y evaluacién transparencia y acceso a la transparencia y solicitudes de 2023 metélico de
informacién acceso a la informacion Capital Humano
5C Informacion, planeacién, 5C.6 Sclicitudes de acceso a la Solicitudes de acceso a la Archivero
programacién y evaluacion informacion informacion 42 2023 0.0042 metélico de
Capital Humano
6C Recursos Informaticos y 6C.4 Medidas de seguridad a la Soporte Técnico Archivero
de Telecomunicaciones infraestructura informatica 4 2023 0.0004 metélico de
Capital Humano
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6C Recursos Informéticos y 6C.7 Pagina Web Institucional Sistema de Trazabilidad de la Archivero
de Telecomunicaciones UNEVE 1 2023 0.0001 metalico de
Capital Humano
7C Controi y Evaluacion 7C.1 Acciones de Control y Auditorias e Inspecciones De Archivero
Evaluacion Control 45 2023 0.0045 metalico de
Capital Humano
7C Control y Evaluacion 7C.1 Acciones de Control y Inspecciones de SISER WEB Archivero
Evaluacién 14 2023 0.0014 metalico de
Capital Humano
7C Control y Evaluacion 7C.1 Acciones de Control y Inspecciones de SITRAEM Archivero
Evaluacién 26 2023 0.0026 metalico de
Capital Humano
7C Control y Evaluacién 7C.2 Investigaciones Solicitudes de informacién para Archivero
Investigacion 163 2023 0.0163 metalico de
Capital Humano
7C Control y Evaluacion 7C.5 Actos de Entrega y Recepcién Actos de Entrega y Recepcion Archivero
13 2023 0.0013 metalico de
Capital Humano
7C Control y Evaluacion 7C.6 Declaracion de Situacion BackOffice Declaranet Archivero
Patrimonial y de Intereses 36 2023 0.0036 metélico de
Capital Humano
10C Promocion Educativa y 10C.4 Servicio Social Servicio Social/Practicas Archivero
Vinculacién Profesionales 20 2023 0.002 metalico de
Capital Humano
11C Organizacion y Control 11C.4 Pagos Realizados Comprobantes De Pago FROA Archivero
de Recursos Humanos, 20 2023 0.002 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.4 Pagos Realizados Acuses De Pagos De Nomina 3% Archivero
de Recursos Humanos, 165 2023 0.0165 metalico de

Materiales, Financieros y
Servicios Generales

Capital Humano
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11C Organizacion y Control 11C.8 Plantilla de Plazas y Proyecto De Reestructuracié n Archivero
de Recursos Humanos, personal 3 2023 0.0003 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.9 Seleccion e Ingreso de Reclutamiento De Personal Archivero
de Recursos Humanos, Personal 51 2023 0.0051 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.10 Perfiles de Puestos Perfiles de Puestos Archivero
de Recursos Humanos, 32 2023 0.0032 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 605 KATIA RAYGADAS Archivero
de Recursos Humanos, Personal CHACON (A) 111 2023 0.0111 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 662 RENE DOMINGUEZ RUBIO Archivero
de Recursos Humanos, Personal (B) 32 2023 0.0032 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 727 NORMA ANGELICA Archivero
de Recursos Humanos, Personal AVENDANO SOTO (A) 30 2023 0.003 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 734 ALFREDO MONROY Archivero
de Recursos Humanos, Personal CUELLAR (A) 97 2023 0.0097 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 807 BRANDON MOYA BUCIO (A Archivero
de Recursos Humanos, Personal 79 2023 0.0079 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 809 MONSERRAT FLORES Archivero
de Recursos Humanos, Personal MENDOZA (A) 92 2023 0.0092 metdlico de
Materiales, Finapcieros y : Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 812 JUAN JOSE DE LA ROSA Archivero
de Recursos Humanos, Personal VAZQUEZ (A) 89 2023 0.0089 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
® ® @ ® ® © .} =) 8 ®
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11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 836 ALMA ROSARIO FRAGOSO Archivero
de Recursos Humanos, Personal MARTINEZ (A) 30 2023 0.003 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 855 ROSARIO RANGEL Archivero
de Recursos Humanos, Personal DOMINGUEZ (B) 79 2023 0.0079 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 856 CARLOS ARTURO Archivero
de Recursos Humanos, Personal MARTINEZ PEREZ (A) 59 2023 0.0059 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 864 LUCIO CASTILLO MUNOZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal (A) 52 2023 0.0052 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 868 JORGE DOMINGUEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal ENCISO (A) 72 2023 0.0072 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 882 LUISA IDALIA DE Archivero
de Recursos Humanos, Personal GUADALUPE BAZA QUIROZ (B) 32 2023 0.0032 metalico de
Materiaies, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 895 MIRIAM LIMON ESPINOSA Archivero
de Recursos Humanos, Personal (A) 35 2023 0.0035 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 906 JANETH ARACELLI Archivero
de Recursos Humanos, Personal BALTAZAR HERNANDEZ (A) 30 2023 0.003 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 910 JOSE LUIS JUAREZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal HUERTA (A) 34 2023 0.0034 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 918 VIANEY GUADALUPE Archivero
de Recursos Humanos, Personal GOMEZ ALVARADO (B) 80 2023 0.008 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
® ® e ® ® O | .. U <>




Ty GOBIERNG DEL

ESTADO DE

ESTADO DE ; MEXICO
MEXICO ! iEl poder de serwir!
v11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 920 JOSE LUIS HERNANDEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal SANCHEZ (A) 34 2023 0.0034 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 928 MIRIAM PINA CERVANTES Archivero
de Recursos Humanos, Personal (A) 31 2023 0.0031 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 929 ADRIANA MARTINEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal RAMOS (B) 52 2023 0.0052 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 955 SERGIO CERVANTES Archivero
de Recursos Humanos, Personal SOLIS (A) 35 2023 0.0035 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 956 KARINA HERNANDEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal GONZALEZ (B) 43 2023 0.0043 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 957 NORMA ANGELICA Archivero
de Recursos Humanos, Personal HERNANDEZ GONZALEZ (A) 30 2023 0.003 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 960 AURORA GONZALEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal ISALDE (A) 44 2023 0.0044 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 962 ROGELIO FRANK JIMENEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal ORTEGA (A) 16 2023 0.0016 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 964 RUTH SHARON BENITEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal VILLANUEVA (B) 33 2023 0.0033 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 965 LILIA ROMANA MARTINEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal AGUILAR (B) 33 2023 0.0033 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
® ) ® ® ® ) 'g’ ) ® @
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11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 966 ANGELICA LIZBETH Archivero
de Recursos Humanos, Personal MENDOZA JIMENEZ (B) 37 2023 0.0037 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 967 RAUL CHAVERO LOPEZ (B) Archivero
de Recursos Humanos, Personal 40 2023 0.004 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 968 KARINA MAQUEDA PEREZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal (B) 38 2023 0.0038 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 969 IVAN AMBROSIO JIMENEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal (A) 158 2023 0.0158 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 970 ELVIA GARCIA Archivero
de Recursos Humanos, Personal MALDONADO (A) 28 2023 0.0028 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 971 LESLIE CASANDRA Archivero
de Recursos Humanos, Personal GRANILLO RIVERA (A) 39 2023 0.0039 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 972 ANA PAOLA LUNA TAFOYA Archivero
de Recursos Humanos, Personal (A) 35 2023 0.0035 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 973 JANETH ZACARIAS Archivero
de Recursos Humanos, Personal TOVANCHE (A) 94 2023 0.0094 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 974 IRENE RENDON Archivero
de Recursos Humanos, Personal ZAMACONA (A) 29 2023 0.0029 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 975 ALEJANDRO LUIS Archivero
de Recursos Humanos, Personal SANCHEZ (A) 48 2023 0.0048 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
® e . ) ® ) * 2O o 0
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11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 976 GABRIEL DURAN Archivero
de Recursos Humanos, Personal BECERRIL (B) 25 2023 0.0025 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 977 JOVANNY CAMPOS Archivero
de Recursos Humanos, Personal CORONA (A) 39 2023 0.0039 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 978 LUCIA GONZALEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal RODRIGUEZ (B) 28 2023 0.0028 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 979 TERESA LEON GARCIA (B) Archivero
de Recursos Humanos, Personal 61 2023 0.0061 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 980 JUANA GUADALUPE Archivero
de Recursos Humanos, Personal DELGADO BUSTOS (A) 34 2023 0.0034 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 981 MIGUEL ALEJANDRO Archivero
de Recursos Humanos, Personal PANIAGUA MORALES (A) 29 2023 0.0029 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 982 RUI LI (A) Archivero
de Recursos Humanos, Personal 40 2023 0.004 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 983 LIZBETH COBIAN ROMERO Archivero
de Recursos Humanos, Personal (B) 50 2023 0.005 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 984 STEPHANY MARIANA Archivero
de Recursos Humanos, Personal ROJAS CASTILLO (A) 29 2023 0.0029 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 985 DIONE MALDONADO MIRA Archivero
de Recurscs Humanos, Personal (A) 25 2023 0.0025 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
® ® e e ° @ .%. e ® &
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11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 986 ANGELICA NALLELY Archivero
de Recursos Humanos, Personal SALDANA RUEDA (B) 87 2023 0.0037 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 987 ANA DANIELA CAMACHO Archivero
de Recursos Humanos, Personal RAMIREZ (A) 36 2023 0.0036 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 988 WANXIAO GU (A) Archivero
de Recursos Humanos, Personal 32 2023 0.0032 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 989 JUAN CARLOS ARREOLA Archivero
de Recursos Humanos, Personal VALDES (A) 39 2023 0.0039 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 990 LUISA FERNANDA CHONG Archivero
de Recursos Humanos, Personal VALDEZ (A) 30 2023 0.003 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 991 MONICA SURO CARCAMO Archivero
de Recursos Humanos, Personal (A) 44 2023 0.0044 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 992 MARIA VIANEY MIRELES Archivero
de Recursos Humanos, Personal PEREZ (B) 36 2023 0.0036 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 993 DANIEL SANCHEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal TINAJERO (A) 47 2023 0.0047 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 994 ROBERTO GUERRA MEJIA Archivero
de Recursos Humanos, Personal (A) 40 2023 0.004 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 995 ALESSANDRC ANTONIO Archivero
de Recursos Humanos, Personal GARCIA GARCIA (A) 26 2023 0.0026 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
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11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 966 JESUS ISRAEL RESENDIZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal VARGAS (A) 27 2023 0.0027 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 997 JESSICA JOCABED Archivero
de Recursos Humanos, Personal HINOJOSA CONTRERAS (A) 33 2023 0.0033 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 998 SADOC ABIMAEL RAMIREZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal GARCIA (B) 38 2023 0.0038 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 999 JIMENA GUADALUPE Archivero
de Recursos Humanos, Personal GUTIERREZ SALINAS (B) 33 2023 0.0033 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 1000 LUZ ADRIANA CLAUDIO Archivero
de Recursos Humanos, Personal GOMEZ (A) 29 2023 0.0029 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 1001 FERNANDO YAIR DE LA Archivero
de Recursos Humanos, Personal TORRE NUNEZ (A) 26 2023 0.0026 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 1002 SELENE ARAIZA Archivero
de Recursos Humanos, Personal MARROQUIN (A) 30 2023 0.003 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 1003 MARLENE HERNANDEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal CHAVEZ (A) 29 2023 0.0029 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 1004 OSCAR GUZMAN Archivero
de Recursos Humanos, Personal HERNANDEZ (A) 29 2023 0.0029 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 1005 ALEJANDRINA Archivero
de Recursos Humanos, Personal HERNANDEZ ALBA (A) 29 2023 0.0029 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
® e o © ° e 4’ : ® ) )

10




h GOBIERND DEL

ESTADO DE

ESTADO DE : MEXICO
MEXICO ’ iEl poder de servir!
11C Organizacién y Control 11C.16 Induccién y Capacitacion Capacitacion Y Competencia Archivero
de Recursos Humanos, Laboral 2023 502 2023 0.0502 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.16 Induccién y Capacitacion Clima Laboral Archivero
de Recursos Humanos, 1 2023 0.0001 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.17 Codigo de ética y de Cédigo De Etica Y Conducta Archivero
de Recursos Humanos, conducta 2 2023 0.0002 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.19 Cotizaciones de bienes o Requisiciones Archivero
de Recursos Humanos, servicios 26 2023 0.0026 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.21 Control del Parque Control De Entradas Y Salidas En Archivero
de Recursos Humanos, vehicular La UNEVE 679 2023 0.0679 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C .23 Inventario de Bienes Inventario De Bienes Archivero
de Recursos Humanos, 9 2023 0.0009 metélico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control | 11C.24 Mantenimiento preventivo y Ordenes De Trabajo Archivero
de Recursos Humanos, correctivo 1 2023 0.0001 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.25 Servicios Generales Servicios De Mantenimiento Archivero
de Recursos Humanos, 1 2023 0.0001 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
12C Gestion Documental 12C.1 Sistema Institucional de Sistema Institucional De Archivo Archivero
Archivos 23 2023 0.0023 metdlico de
Capital Humano
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 1008 AXEL ROLDAN Archivero
de Recursos Humanos, Personal HERNANDEZ (A) 10 2023 0.0010 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
6 ® e ® ° ® ) ) ®
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11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 1009 JOSE MANUEL PARRA Archivero
de Recursos Humanos, Personal FLORES (A) 23 2023 0.0023 metdlico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 1010 BRENDA LUCERO Archivero
de Recursos Humanos, Personal RAMIREZ CRUZ (A) 19 2023 0.0019 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 0221 MARIBEL SURIAN Archivero
de Recursos Humanos, Personal RODRIGUEZ (A) 76 2023 0.0076 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 1011 RICARDO SANCHEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal ROMERO (A) 7 2023 0.0007 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 1012 SELENE ALVAREZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal RAMIREZ (A) 24 2023 0.0024 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales

RESPONSABLE DEL ARCHIVO
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11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 1009 JOSE MANUEL PARRA Archivero
de Recursos Humanos, Personal FLORES (A) 23 2023 0.0023 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 1010 BRENDA LUCERO Archivero
de Recursos Humanos, Personal RAMIREZ CRUZ (A) 19 2023 0.0019 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 0221 MARIBEL SURIAN Archivero
de Recursos Humanos, Personal RODRIGUEZ (A) 76 2023 0.0076 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacion y Control 11C.11 Expediente Unico de 1011 RICARDO SANCHEZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal ROMERO (A) 7 2023 0.0007 metalico de
Materiales, Financieros y Capital Humano
Servicios Generales
11C Organizacién y Control 11C.11 Expediente Unico de 1012 SELENE ALVAREZ Archivero
de Recursos Humanos, Personal RAMIREZ (A) 24 2023 0.0024 metalico de

Materiales, Financieros y
Servicios Generales

Capital Humano

RESPONSABLE DEL ARCHIVO

4>

Jowe Nejondio Aredonds Miranda

NOMBRE Y FIRMA

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Secretarfa Administrativa Area de Procedencia: Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Nombrey Cargo: Lcdo. Roberto Melo Toledo, Jefe del Departamento de Recursos Domicilio: Av. Central s/n esquina, Leona Vicario, Col Valle de Anéhuac Secc. A,
Materiales y Servicios Generales. Ecatepec de Morelos, Estado de México.

Teléfona: 5001 14000 Extension: 119 Correo Electronico: recursosmateriales@uneve.edu.mx

Fondo: UNEVE Subfondo: N/A

Total, de Total, de il Ube?gmon
Exps. Doc. | Fisica

Seccién 1 Descripcion de la Serie

11C

T 11C.24
RURARGBRAN § DOt e Mantenimiente preventivo y correctivo / ; 6 1,070 2023 1.07 Archivero metalico
recursos humanos, Ordenes de Trabajo

g : 11C.24.1 ubicado en RMYSG
materiales, financieros y ’ -
il Ordenes de trabajo
servicios generales

4l o
Organizacion y control de
recursos humanos,
materiales, financierosy
servicios generales

11C.1 izaci i & i
9 Cotlzam.cn?es de bienes o Archivero metélico
servicios/

11C.19.1 Requisiciones 2 i 2,032 2023 2.032 ubicado en RMYSG

Requisiciones

11C
Organizacion y control de 11C.25 Archivero metélico
recursos humanos, , . Servicios Generales 4 453 2023 0.456 ubicado en RMYSG
) : Senicios Generales
materiales, financieros y
servicios generales
Tic
Organizacion y control de . T
; Arch
recursos humanos, . .HC e — Control de auditorios y salas 1 156 2023 0.156 r? fvéro/metatios
. ] Control de senvicios en auditorios y salas ubicado en RMYSG
materiales, financieros y
servicios generales
11C
Organizacion y control de 11C.15 ’ Archivero metalico
recursos humanos, ; Movimientos de personal il 22 2023 0.022 ubicado en RMYSG

; : : Movimientos de personal
materiales, financieros y

servicios generales
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st 2 Disposiciones en materia de
Disposicicnes en materia de . 53 2023 0.053 Archivero metdlico
=7 . i : i transparencia y acceso a la )
Informacién, planeacién, transparenciay acceso a la informacion ifarnsdiin ubicado en RMYSG
programacion y evaluacion
11C Y .
Organizacion y control de 11€.21 j;‘.:g\éirznm;ﬁﬂ:g
recursos humanos, Control de parque vehicular/ Control de combustible a4 2023 0.044
materiales, financieros y 11C.21.2 Control de combustible :
servicios generales
7C 7C.1 Sisterma Integral de Control y ‘ Archivero metélico
Ktes] y avlise Evaluacién/ Auditorias 33 2023 0.033 ubicado en RMYSG
7C.1.1 Auditorias
7c1 Archivero metalico
7C . o . ubicado en RMYSG
Control y evaluaciéh Sistema Integral de Cuntr'ol y Evaluacion/ Inspecciones 16 2023 0.016
7C.1.2 Inspecciones
11C
Organizacidn y control de e Archivero metélico
recursos humanos, 11C.18 Procedmientos adguisitivos y Procedimientos adquisitivos y obras 53 2023 0.053 ubicado en RMYS
materiales, financieros y iras
servicios generales
i EllC 11 ; o
Organizacion y control de Control de parcue vehicular/ Archivero metélico
recursos humanos, 11C.21.1 Pago de tenencias y verificacion 19 2023 0.019 ubicado en RMYSG
materiales, financieros y ST
S0 Pago de tenencias y verificacién
servicios generales
13C
Organizacién y control de 11c.21 Archivero metélico
recursos humanos, ' : Control del parque vehicular 39 2023 0.039 ubicado en RMYSG
; : 4 Control del parque vehicular
materiales, financieros y
servicios generales
1C.3 Normas Oficiales Mexicanas/
1C N Archivero metélico
Instrumentos juridicos FRHERRE T ERrEe TN 9 2023 0.009 ubicado en RMYS
1C.3.1 Procesos de certificacion
L] L] L] ® . L] L L]
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; Archivero metdlico
©o . el . I o e el 1 65 2023 0.065 | ubicado en RMYSG
Control y evaluacién Sistema Integral de Control y Evaluacién Evaluacion
11C
Org?ar:uzfsc;:nhﬁr?g:ggl de 3Ga3 Inventarios de Bienes Archivero metdlico
i ; : i Inventarios de Bienes 1 49 2023 0.049 ubicado en RMYSG
materiales, financieros y
servicios generales
11C : o ik
Orgsnizacin ycontrol de 11C.1 Proyectos en materia de recursos Archivero metélico
grecursos humanos financieros y contabilidad Obtencion de recursos ubicado en RMYSG
: y i gubernamental/ 11C.1.1 Obtencién de extraordinarios 1 1 2023 0.001
materiales, financieros y i
ros recursos extraordinarios
servicios generales

RESPONSABLE DEL

p— e ,S\, .

Marisela ltzayana Rami

f

RCHI TITULAR DE LA UNI

NOMBRE Y FIRMA
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: SecretariaAdministrativa

Nombre y Cargo: Alberto SanchezMorales Jefe del Departamento de Informatica

56 5001 1400

| Teléfono:

Fondo: Universidad Estatal del Vale de Ecatepec

Area de Procedencia: Departamento de Informatica

Extension:
130/117

Subfondo: N/A

Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle

de Anahuac, Seccion A. Ecatepec de Morelos, Estado de
México, C.P. 55210
Correo Electronico: informatica@uneve.edu.mx

iEl poder de servir!

informaticos

e Uitk : Total, de Total, de g Ubicacion
Seccion Descripcion de la Serie Exps. Do, Periodo M2 Fisica

: Asuntos relacionados a comités Archivero

3C Asesoria en materia 3C.4Comités Institucionales 2023 COCODI. GOBIERNG DIGITAL 1 1 2023 0.0816 Metalico
juridica : ¢ ; Informatica

COMITE DE SALUD, EDITORIAL

6C Recursos Informaticos o Gobierno Digital, Programa anual 1 20 2023 0,0005 Archivero

y de telecomunicaciones 6C.2 Telecomunicaciones 2023 de Tecnologfas de la Informacién, ; I:letéhc_o
Informes de Trabajo de nformatica

Tecnologias de la Informacion y
comunicacion

6C Recursos Informaticos o . 10 1,410 2023 0,0023 Archiv.ero

y de telecomunicaciones | 8C.3 Solicitudes de Soporte Técnico | splicitudes de Mantenimiento y Metalico
e Soporte Técnico Informatica

6C Recursos Informaticos 6C.4{/Medidas de Segur.idad ala Respaldos Institucionales, 1 25 2023 0,0003 Arch'rv_ero

y de telecomunicaciones Infraestructura Informatica 2023 Solicitudes de Camaras de Metalico
Seguridad Informatica

6C Recursos Informéticos 6C.5 Procesos Técnicos para la Dictaminacion del SEl para la 1 20 2023 0,0028 Archivero

y de telecomunicaciones Acqulsmlérj, Mantenllmrento y adquisicién de bienes Metallc.o
transferencia de equipos 2023 Informatica
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6C Recursos Informaticos Actualizacién del portal Web 25 2023 0,0035 Archivero
y de telecomunicaciones | BC.7/Pagina WEB Institucional 2023 institucional, modificaciones, Metalico
publicaciones Informatica
6C Recursos informaticos | 6C.8 Control de préstamo del equipo | Préstamo de salas de computo y 11 2023 0,0011 Archivero
y de telecomunicaciones | de laboratorio de computo 2023 materiales Metalico
Informatica
7C Control y Evaluacién 7C.1 Inspecciones 2023 Inspecciones emitidas al 84 2023 0,002 Archivero
Metalico
departamento por parte del OIC i
8C Servicios Escolares 8C.4/Tramites Escolares 2023 Autorizacion de modificacién de 387 2023 0,141 Archivero
calificaciones, Modificaciones Metalico
SISE Informéatica
8C Servicios Escolares 8C.6/Comision Académica 2023 Rematriculaciones, situaciones 125 2023 0,0025 Archivero
académicas mediante comision Metalico
Informatica
11C Organizacion y control | 11C.12/Credencializacion de Tramite de credencializacion 816 2023 0,002 Archivero
de recursos humanaos, Personal 2023 UNEVE Metalico
materiales, financieros y infonmética
servicios generales
11C Organizacién y control | 11C.18 Adquisiciones 2023 Procedimientos parala 5 2023 0,0025 Archivero
de recursos humanos, adquisicién de bienes o servicios Metalico
materiales, financieros y Informatica
servicios generales
11C Organizacién y control | 11C.19 Requisiciones 2023 Solicitudes para la adquisicién de 23 2023 0,0011 Archivero
de recursos humanos, bienes o servicios Metalico
materiales, financieros y Informatica
servicios generales
11C Organizacion y control | 11C.23Inventario de Bienes 2023 Control del inventario de los 497 2023 0,0084 Archivero
de recursos humanos, bienes bajo resguardodel Metalico
Informatica

materiales, financieros y
servicios generale

Departamento de Informéatica
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11C Organizacidn y control | 11C.24/Ordenes de Trabajo 2023 Solicitudes de ordenes de trabajo 1 28 2023 0,0387 Archivero
de recursos humanos, que se requieren para el Metalico

materiales, financieros y Departamento de Informética Informatica

servicios generales

12C Gestidn documentaly | 12.C4Grupo Interdisciplinario 2023 Grupo Interdisciplinario 2023 1 35 2023 0,0125 Archivero
administracién de archivos Metalico

Informatica

RESPONSABLE/DEI ARCHIVO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

£ .

Dr. Alberto § éz Morales

NOMBRE Y FIRMA WRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO “GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”
No CONCEPTO DESCRIPCION
1.1 Unidad Administrativa Refiere el nombre de la Secretaria, Subsecretaria, Direccién General o equivalente, a la cual pertenece la unidad administrativa
que requisita el formato.
1.2 Area de Procedenciz Sefiala el nombre de la unidad administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrita el Archivo de Tramite, concentracion
o0 Histdrico descrito.
1.3 Nombre y Cargo Senala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracién o Histérico descrito.
1.4 Domicilio Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa, a la cual se encuentra adscrito el Archivo en Tramite, Concentracion o
Historico descrito.
1.5 Teléfono y extension Indica el o los nimeros telefonicos y la extension, en caso de existir, de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo
de Tramite, Concentracién o Histérico descrito.
1.6 Correo electrénico Refiere el correo electrénico institucional de la unidad administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion
o Histérico descrito.
17 Fondo Sefiala el nombre y cédigo del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la dependencia
u organismo auxiliar.
1.8 Subfondo Indica el cédigo y el nombre (en caso de existir) del subfondo documental conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
1.9 Seccion Refiere el cédigo y el nombre de la seccién documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.
1.10 | Serie Senfala el codigo y el nombre de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.
1.0 Descripcion de la Serie Indica el contenido de la serie documental de una manera breve.
Total, de Expedientes Sefiala la cantidad total de expedientes que integran la serie documental.
113 Total, de Documentcs Cita la cantidad total de documentos que integran la serie documental.
1.14 Periodo Refiere el periodo (en afios extremos) que comprenden |a serie documental.
1.15 Metros Lineales Indica la cantidad de metros lineales que representan la totalidad de documentos que integran la serie documental. ML= Total
de documentos / 10000= cantidad de metros lineales)
1.16 Ubicacién Fisica Sefala el lugar fisico en el que se encuentran depositados los expedientes que integran la serie documental y el mobiliario
utilizado para ello.
AL Elaboro Refiere el nombre de la o del responsable del archivo en tramite, concentracion, o histérico descrito que realizé el llenado del
formato de la Guia.
1.18 | Aprobd Sefala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el archivo en tramité,
concentracion o histérico descrito.
1.19 Fecha de Elaboracién Indica la fecha en que fue requisitado el formato.
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Unidad Administrativa: Rectoria

Nombre y Cargo: M.E.S.P. José Luis Hemandez Olvera

Telefono: 55

5001 1400

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec

)

Area de Procedencia: Secretaria Académica

"-

ESTADO DE

& MEXICO«

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

iEl poder de servir!

Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccion A.

Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

Extension: 109
186 ;

Subfondo: N/A

Correo Electrénico: s.academicaneve.edu.mx

Seccion Serie Descripcion de la Serie T%t:;,sde TOI;?)I(’: go Periodo M2 Ul}l;;&;g;on
1S Planeacion, organizacion y ; 2023 0.0018 | Archivero metalico 2
controlde las actividades y 15.1 Planesy Programas de Estudio ACADEMIA DE INGLES 1 137 de la oficinade la S.
programas de estudio Académica
. o 15.1 Planesy Programas de Estudio 2023 0.0008 | Archivero metalico 2
1S Planeacion, organizacion y de la oficina de I1a S.
control de las actividades y FOLKS INSTITUTE 1 7 Académica
programas de estudio
—_ » L 15.1 Planesy Programas de Estudio 2023 0.0017 | Archivero metalico 2
aneacion, organizacion y de la oficinade la S.
control de |as actividades y DIPL?&A'?ESNREI%ON%E R 1 Académica
programas de estudio i
‘A P 18.1 Planesy Programas de Estudio 2023 0.01 Archivero metalico 2
o e DIPLOMADO PATRIMONIO ; de la oficina de Ia .
programas ds estudio GASTRONOMICO DE MEXICO v Académica
i i 2023 0.003 Archivero metalico 2
el actividadesy |  1S-1/Planesy programas de estudio/ ING. EN COMUNICACION ; - e |a i dis [ S.
programas de estudio 15.1.1 Ing. enComunicacion Multimedia MULTIMEDIA Académica
» T 1S.1/Plenes y programas de 2023 0.008 Archivero metalico 2
1S P'f“f;‘c"l-"”- Of?_aft‘j‘zac'on y estudio/15.12 Lic. en Humanidades - LIC. EN HUMANIDADES -EMPRESA : & de la oficina de la S.
control de las actividades y Empresa ; Académica
programas de estudio P (CONTROL DE ACTIVIDADES)
18 Planeacion, organizacion y 1S.1/Planes y pogramas de 2023 0.0068 | Archivero metélico 2 de
control de las éctividades y estudi.ol1_S.1 s Ptai_-nes y Programas de LIC. EN QUIROPRACTICA 1 43 la oficina dg laS.
programas de estudio Estudio Lic. en Quiropractica Académica
" o 1S.1/Planes y programas de estudio 2023 0.0855 | Archivero metélico 2 de
18 ltjlalndealmon’ ti_rg‘;mjamén Y | /S.1.4 Lic. en Acwupuntura Humana 1 la oficina de la S.
Santral s las: Acivicaves Rehabilitatoria Académica
programeas de estudio IéIEHﬁ;ﬁ(T;K%g&URA HUMANA o
) 0 o L e ® ® © * 0 . ° 0 A
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i I 18.1/Planes y programas de estudio 0.003 Archivero metalico 2 de
1S Planeacion, organizacion y : s i
control de las actividades y {_1.3-1 -5 Planes y Programas de Estudio | | o £N GERONTOLOGIA 16 la ‘K‘C”:f, et
programas de estudio ic. en Gerontoogia cademica
1S Pl v e 18.1/Planes y programas de estudio 2023 0.0051 | Archivero metalico 2 de
aneacion, organizaciony | /1S 1.6 Planes y Programas de Estudio LIC. EN GASTRONOMIA la oficina de la S.
control de las actividades y Lic. en Gastroromia Nutricional NUTRICIONAL 82 Académica
programas de estudio
=B £ R 1S.1/Planes y programas de estudio 2023 0.018 | Archivero metalico 2 de
aneacion, organizaciony | /1S.1.7 Ing. en Logistica Aeroportuaria ING. EN LOGISTICA la oficina de la S.
control de las actividades y : 16 Académica
programas de estudio AEROFORTUARIA
1S Bl » bt 18.1/Planes y programas de estudio 2023 0.0037 | Archivero metalico 2 de
aneacion, organizaciony | /s 1.8 Maestriasn Ciencias del Deporte i la oficina de la S.
control de las actividades y a r[\)AQPES;?'E\ EN. CIENGIAS DEL 91 Académica
programas de estudio
S - et 18.1 Planes y programas de 2023 0.015 | Archivero metélico 2 de
aneacion, organizaciony | estudio/1S.1.9 Naestria en Ciencias de la | MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA la oficina de la S.
control de las actividades y Acupuntura ACUPUNTURA Académica
programas de estudio 1
%8 . A 2023 0.0124 | Archivero metalico 2 de
aneacion, organizaciony | 4o 4 - T— la oficina de la S.
control de las actividades y S s i ... | CACECA (H-E) Acad&mica
programas de estudio estudio/15.1.10Procesos de Acreditacién 1
1S Planeacién, organizaciony | 1S.1 Planes y pogramas de 2023 0.0011 | Archivero metdlico 2 de
control de las actividades y estudio/1S.1.10Procesos de Acreditacién la oficinade l1a S.
programas de estudio CIEES (ACUP. QUIRO. GERONTO.) 29 Académica
1S Planeacion, organizacién y | 1S.1 Planes y piogramas de 2023 0.002 | Archivero metalico 2 de
control de las actividades y estudio/1S.1.10 Procesos de Acreditacion Y la oficinade la S.
programas de estudio CONAET (GASTRONOMIA) 87 Académica
18 Planeacién, organizacion y | 1S.2 Creacién de nuevas carreras 2023 0.0085 | Archivero metalico 2 de
control de las actividades y Creacion de nuevas carreras la oficinade la S.
programas de estudio RENOES Académica
3
18 Planeacion, organizacion y | 18.4 Revalidaciin o equivalencia de 2023 0.015 | Archivero metalico 2 de
control de las actividades y estudios REVALIDACION O EQUIVALENCIA la oficina de la S.
programas de estudio DE ESTUDIOS 50 Académica
1S Planeacion, organizacién y | 1S.5 Redes de Colaboracion Académica 2023 0.0003 | Archivero metalico 2 de
control de las actividades y la oficina de la S.
programas de estudio ANFECA 28 Académica
L] ° ® ® ® °
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1S Planeacién, organizacion y | 1S.7 Intercambio académico, cientifico y 2023 0.0276 | Archivero metélico 2 de
control de las actividades y tecnolégico la oficina de la S.
programas de estudio INTERCAMBIO ACADEMICO 6 Académica
1S Planeacion, organizacién y 2023 0.0028 | Archivero metélico 2 de
control de las actividades y 1S.8 Evaluacién y Seleccién del EVALUACION Y SELECCION DEL s la oficina de la S.
programas de estudio alumnado de nuevo ingreso ALUMNADO DE NUEVO INGRESO Academica
18 Planeacién, organizacion y | 15.9 Planeacion y Programacion 2023 0.0005 | Archivero metalico 2 de
control de las activid.ades y Académica PLANEACION Y PROGRAMACION la OﬁCiﬂa' de laS.
programas de estudio ACADEMICA 129 Académica
1S Planeacion, organizacién y | 15.12 Eventos académicos/ 1S.12.1 2023 0.0005 | Archivero metalico 2 de
control de las actividades y Conferencias, seminarios, congresos, » la oficina de la S.
programas de estudio foros, talleres, exposiciones y cursos EVENTOS ACADEMICOS 83 Académica
1S Planeacion, organizaciony | 1S.12 Eventos académicos/ 15.12.1 2023 0.0045 | Archivero metalico 2 de
control de las acti\rid_ades y Conferencias, seminar_ios‘ congresos, SEMINARIOS DE la oficinq dg laS.
programas de estudio foros, talleres, exposiciones y cursos QUIROPRACTICA Académica
1S Planeacion, organizacién y 1S.12 Eventos académicos/ 15.12.1 2023 0.008 Archivero metalico 2 de
control de las actividades y Conferencias, seminarios, congresos, la oficina de la S.
programas de estudio foros, talleres, exposiciones y cursos CONGRESOS 50 Académica
1S Planeacion, organizacién y 1S.12 Eventcs académicos/ 1S.12.1 2023 0.0018 | Archivero metalico 2 de
control de las actividades y Conferencias, seminarios, congresos, la oficina de la S.
programas de estudio foros, talleres, exposiciones y cursos FERIA DE LA SALUD 9 Académica
1S Planeacion, organizacion y 1S.15 Programas de Formacion, 2023 0.0009 | Archivero metalico 2 de
control de las actividades y actualizacién y capacitacion para . la oficina de la S.
programas de estudio docentes e investigadores CAPACITACION 60 Acadéemica
1S Planeacidn, organizacion y 18.15 Programas de Formacion, 2023 0.0017 | Archivero metalico 2 de
control de las actividades y actualizacién y capacitacion para la oficina de la S.
programas de estudio docentes e investigadores Académica

EVALUACION DOCENTE 39
1S Planeacion, organizacién y 18.15 Programas de Formacion, 2023 0.01 Archivero metalico 2 de
control de las actividades y actualizacién y capacitacion para la oficina de la S.
programas de estudio docentes e investigadores HABILIDADES Académica
SOCIOEMOCIONALES 33
1S Planeacion, organizacion y 1S.15 Programas de Formacion, 2023 0.003 Archivero metalico 2 de
control de las actividades y actualizacién y capacitacion para la oficina de la S.
programas de estudio docentes e investigadores HABILIDADES BLANDAS 10 Académica
® ® <> ® [ o o
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2S Clinica Integral

28.1 Supewvision y control de los 2023 0.008
Universitaria servicios de la Clinica/2S.1.4 Reportes AGENDA DE CONSULTA Archivero metalico 2 de
Bioestadisticos SEMANAL CIU 195 la oficinadela S.
Académica
28 Clinica Integral 25.1 Supewisién y control de los 2023 0.0068 | Archivero metalico 2 de
Universitaria servicios de la Clinica SUPERVISION Y CONTROL DE la oficina de la S.
LOS SERVICIOS 188 Académica
2S Clinica Integral 2S.3 Expedientes Clinicos 2023 0.0855 | Archivero metéalico 2 de
Universitaria la oficina de la S.
EXPEDIENTES CIU 69 Académica
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenamientos Legales/1C.1.1 2023 0.003 | Archivero metalico 2 de
Federales, esatales y/o institucionales la oficina de la S.
ANUIES 4 Académica
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenamientos Legales/1C.1.1 2023 0.0051 | Archivero metalico 2 de
Federales, esfatales y/o institucionales DIRECCION DE APOYO A LA la oficina de la S.
VINCULACION s Académica
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenamientos Legales/1C.1.1 2023 0.018 | Archivero metalico 2 de
Federales, estatales y/o institucionales DIRECCION GENERAL DE la oficina de la S.
EDUCACION SUPERIOR (DGES) 70 Académica
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenanientos Legales/1C.1.1 DIRECCION GENERAL DE 2023 0.0037 | Archivero metalico 2 de
Federales, esfatales y/o institucionales EDUCACION SUPERIOR la oficina de la S.
UNIVERSITARIA E iE Académica
INTERCULTURAL (DGESUI)
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenanientos Legales/1C.1.1 2023 0.015 | Archivero metalico 2 de
Federales, esttales y/o institucionales INGER (INSTITUTO NACIONAL DE la oficina de la S.
GERIATRIA) 1 Académica
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenanientos Legales/1C.1.1 2023 0.0124 | Archivero metalico 2 de
Federales, estatales y/o institucionales la oficina de la S.
INAPAM 19 Académica
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenanientos Legales/1C.1.1 2023 0.0011 | Archivero metalico 2 de
Federales, estatales y/o institucionales la oficina de la S.
INFOEM-IPOMEX 4 Académica
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenanientos Legales/1C.1.1 2023 0.002 | Archivero metalico 2 de
Federales, estatales y/o institucionales MEMORANDUM RECTORIA la oficina de la S.
(VARIOS) 54 Académica
. ® o a e > # 14A 0 .. )
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1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenamientos Legales/1C.1.1 2023 0.0085 | Archivero metalico 2 de
Federales, estatales y/o institucionales la oficina de la S.
OFICINA DEL ABOGADO 19 Académica
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenanientos Legales/1C.1.1 2023 0.015 | Archivero metélico 2 de
Federales, esttales y/o institucionales la oficinade la S.
SAIMEX Académica
1
1C Instrumentos Juridicos 1C.1 Ordenamientos Legales/1C.1.1 2023 0.0003 | Archivero metélico 2 de
Federales, estatales y/o institucionales la oficina de la S.
SECRETARIA ADMINISTRATIVA 9 Académica
1C Instrumentos Juridicos 1C.3 Normas Cliciales Mexicanas/1C.3.1 2023 0.0276 | Archivero metalico 2 de
Procesos de certificacion la oficinade la S.
QUEJAS, FELICITACIONES Y Arwldiice
SUGERENCIAS 31
1C Instrumentos Juridicos 1C.3 Normas Cficiales Mexicanas/1C.3.1 2023 0.0028 | Archivero metalico 2 de
Procesos de certificacion SISTEMA DE GESTION la oficina de la S.
INTEGRADO 21 Académica
1C Instrumentos Juridicos 1C.3 Normas Cliciales Mexicanas/1C.3.3 2023 0.0005 | Archivero metalico 2 de
Control de documentos y registros la oficina de la S.
3C Asesoria En Materia 3C.2 Registro legal de patentes, marcas 2023 0.0005 | Archivero metalico 2 de
Juridica y derechos de autor REVISTA CIENCIA la oficina de la S.
UNEVERSITARIA # Académica
3C Asesoria En Materia 3C.4 Conités Institucionales 2023 0.0018 | Archivero metalico 2 de
Juridica 4 la oficina de la S.
COMITE CULTURA DE PAZ Académica
74
ac A_E.esoria En Materia 3C.4 Conités Institucionales 2023 0.0009 | Archivero metalico 2 de
Juridica COMITE DE ESPACIO 100% LIBRE a7 la oficina de la S.
DE HUMO DE TABACO Académica
3C Asesoria En Materia 3C.4 Conités Institucionales 2023 0.0017 | Archivero metalico 2 de
Juridica . - la oficina de la S.
COMITE DE ETICA DE LA UNEVE 3 Académica |
3C Asesoria En Materia 3C.4 Conités Institucionales 2023 0.01 Archivero metalico 2 de
Juridica COMITE DE IGUALDAD LABORAL la oficina de la S.
Y NO DISCRIMINACION 7 Académica
® . e : o a ® e, Le e
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3C Asesoria En Materia 3C.4 Conités Institucionales 0.003 | Archivero metalico 2 de
Juridica . la oficinade la S.
COMITE DE PROTECCION CIVIL 100 AsariEniion
3C A_sesen’a En Materia 3C.4 Conités Institucionales 2023 0.008 | Archivero metalico 2 de
Juridica COMITE INTERNO DE GOBIERNO . la oficina de la S.
DIGITAL DE LA UNEVE Académica
3G A_sesoria En Materia 3C.4 Conités Institucionales 2023 0.0068 | Archivero metalico 2 de
Juridica COMITE INTERNO DE MEJORA 88 la oflcma' cfe laS.
REGULATORIA Académica
3C Asesoria En Materia 3C.4 Conités Institucionales 2023 0.0855 | Archivero metalico 2 de
Juridica COMITE  PARTICIPATIVO  DE e la oficina de Ia S.
SALUD ESCOLAR Académica
5C Informa_cién, Planeacion, 2023 0.003 | Archivero metalico 2 de
Programacion y Evaluacién 5C.1 Indicadoes y Estadisticas/5C.1.5 | CONTROL DE ACTIVIDADES DE g la oficina de la S.
Poductividad LA SECRETARIA ACADEMICA Academica
5C Infarmacion, Planeacion, 2023 0.0051 | Archivero metalico 2 de
Programacion y Evaluacién 5C.1 Indicadors y Estadisticas/5C.1.5 | PDI (PROGRAMA DE is la oficina de la S.
Pioductividad DESARROLLO INSTITUCIONAL) Acadeémica
5C Informacion, Planeacion, 2023 0.018 | Archivero metalico 2 de
Programacion y Evaluacion i la oficina de la S.
5C.1 Indicidores y Estadisticas EETQgII_SIg!I'CE%E\g CUESTIONARIO 14 Académica
5C Informacion, Planeacion, 5C.1 Indicadoes y Estadisticas/5C.1.4 2023 0.0037 | Archivero metalico 2 de
Programacion y Evaluacién Actividades semanales, relevantes INFORMES BIMESTRALES Y la oficina de la S.
semanales y anuales TRIMESTRALES Y ANUALES 83 Académica
5C Informacién, Planeacion, 5C.2 Programes operativos y de trabajo 2023 0.015 | Archivero metalico 2 de
Programacion y Evaluacion h la oficina de la S.
CONSEJO DE VINCULACION 3 Académica
5C Informacion, Planeacion, 5C.2 Programszs operativos y de trabajo 2023 0.0124 | Archivero metalico 2 de
Programacion y Evaluacién la oficina de la S.
NODO LOGISTICO 8 Académica
5C Informacion, Planeacion, 5C.2 Programas operativos y de trabajo 2023 0.0011 | Archivero metalico 2 de
Programacion y Evaluacién la oficinade la S.
> ®. °
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5C Informacién, Planeacion, 5C.2 Programss operativos y de trabajo 0.002 | Archivero metélico 2 de
Programacion y Evaluacion - la oficina de la S.
NODO TURISMO-GASTRONOMIA 1 Académica
5C Informacion, Planeacién, 5C.2 Programzs operativos y de trabajo , 2023 0.0085 | Archivero metalico 2 de
Programacion y Evaluacién COEPES (COMISION ESTATAL la oficina de la S.
PARA LA PLANEACION DE LA 21 AeHdEics
EDUCACION SUPERIOR)
5C Informacion, Planeacion, 2023 0.015 Archivero metélico 2 de
Programacién y Evaluacién 5C.3 Seguimierto y retroalimentacién del la oficina de la S.
cumplimiento de las metas y objetivos SEGUIMIENTO DE METAS 15 Académica
5C Informacion, Planeacidn, 2023 0.0003 | Archivero metalico 2 de
Programacion y Evaluacién o san ks la oficina de la S.
5C.4 Consejo Directivo CONSEJO DIRECTIVO 3 Académica
5C Informacidn, Planeacion, 5C.5 Disposiciones en materia de 2023 0.0276 | Archivero metéalico 2 de
Programacion y Evaluacion transparencia y acceso a la TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA 5 la oficina de la S.
informacion5C.5.1 Verificaciones INFORMACION Academica
oficiosas
6C Recursos Informaticos y 2023 0.0028 | Archivero metalico 2 de
de telecomunicaciones . - la oficina de la S.
6C.2 Recursos Informativos INFORMATICA Académica
18
7C Control y Evaluacion 2023 0.0005 | Archivero metalico 2 de
7C.1 Acdones de Control y AUDITORIA DE  MATRICULA 18 Ia oficina de la 5.
Evaluacién/7C.1.1 Auditorias EXTERNA Acadeémica
7C Control y Evaluacién 7C.1 Acdones de Control y : . 2023 0.0005 | Archivero metalico 2 de
Evaluacion/7C.1.1 Auditorias AUDITORIA AL DESEMPENO DE la oficina de la S.
TRAMITES Y SERVICIOS DE LA 72 Académica
Clu
7C Control y Evaluacion 7C.1 Acdones de Control y 2023 0.0045 | Archivero metalico 2 de
Evaluacioni7C.1.3 Evaluaciones la oficina de la S.
CIFRHS 1 Académica
7C Control y Evaluacion 7C.1 Acdones de Control y 2023 0.008 | Archivero metalico 2 de
Evaluacioni7C.1.3 Evaluaciones la oficina de la S.
CONACES 90 Académica
7C Control y Evaluacion 2023 0.0018 | Archivero metalico 2 de »
- la oficina de la S.
7C.2 hvestigaciones I(E;'(I')II\(}:I/I\SION DE INVESTIGACION Y 7 e e
l.. - . - e ‘. 4 ‘# i@ ‘.._‘ .:'l ‘.. W * 5




GOBIERMO DEL
ESTADO DE

MEXICO

%

ESTADO DE
MEXICO «

iEl poder de servir!

7C Control y Evaluacién

2023

0.0009 | Archivero metalico 2 de
) la oficina de la S.
7C.2 nvestigaciones Inspecciones de Contraloria 1 Académica
7C Control y Evaluacion 2023 0.0017 | Archivero metalico 2 de
7C.6 Decliracion de Situacion - la oficina de la S.
Patrimoiial y de Intereses RECLARALION DS BIENES 3 Académica
8C Servicios Escolares 2023 0.01 Archivero metalico 2 de
8C.2 Registro, Control y Seguimiento del | REGISTRO, CONTROL i 114 la oficina de la S.
alumnado SEGUIMIENTO DEL ALUMNADO Academica
8C Servicios Escolares 2023 0.003 Archivero metalico 2 de
8C.4 Tramites ¢scolares/8C.4.5 Becas la oficina de la S.
Apoyos Y| conacyT 8 Académica
8C Servicios Escolares 2023 0.008 | Archivero metalico 2 de
8C.4 Tramites ¢scolares/8C.4.5 Becas la oficina de la S.
Apoyos Y| comecyT 62 Académica
8C Servicios Escolares 8C.4 Tramites ¢scolares/8C.4.5 Becas y 2023 0.0068 | Archivero metalico 2 de
Apoyos la oficina de la S.
8C Servicios Escolares 8C.4 Tramites ¢scolares/8C.4.5 Becas y 2023 0.0855 | Archivero metalico 2 de
Apoyos la oficina de la S.
Académica
EDUACION DUAL 51
8C Servicios Escolares 8C.4 Tramites :scolares/8C.4.5 Becas y 2023 0.003 | Archivero metdlico 2 de
Apoyos la oficina dg laS.
JOVENES ESCRIBIENDO  EL Asadeihica
FUTURO 20
8C Servicios Escolares 2023 0.0051 | Archivero metalico 2 de
la oficinade la S.
8C.4 Tamites escolares Académica
SERVICIOS ESCOLARES T
8C Servicios Escolares 8C.5 Titulacien y Cédula Profesional 2023 0.018 | Archivero metalico 2 de
TITULACION Y CEDULA PROF it la oficina de la S.
ESIONAL Académica
8C Servicios Escolares 8C.6 Ccmision Académica 2023 0.0037 | Archivero metalico 2 de
. ; la oficina de la S.
COMISION ACADEMICA 6 Académica
- 0 l . ° ° Te * - O ) -
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9C Servicios Bibliotecarios

2023

9C.1 Sistema de consulta Bibliotecaria 0.015 | Archivero metalico 2 de
la oficina de la S.
SERVICIOS BIBLIOTECARIOS 26 Académica
9C Servicios Bibliotecarios 9C.1 Sistema de consulta 2023 0.0124 | Archivero metalico 2 de
Bibliotecaria/3C.1.1 Suscripciones a SUSCRIPCIONES A REVISTAS la oficina de la S.
revistas (S'STEMA DE CONSULTA 4 Académica
UNIVERSITARIA)
10C Promocién Educativo y 2023 0.0011 | Archivero metalico 2 de
Vinculacion i i la oficina de la S.
10C.1 Actlvgade_s de Educacion EDUCACION CONTINUA 34 Boatltien
ontinua
10C Promocién Educativo y I —— 2023 0.002 Archivero metalico 2 de
Vinculacion T i - la oficinade la S.
HERL R o EDUCATIVA Y  VINCULACION 1 prasir o
(ACTIVIDADES DIVERSAS)
10C Promocidn Educativo y 2023 0.0085 | Archivero metalico 2 de
Vinculacién . la oficina de la S.
10C.2 Segumiento de Egresados SEGUIMIENTO DE EGRESADOS 26 Académica
10C Promocion Educativo y 2023 0.015 Archivero metalico 2 de
Vinculacion o ] la oficina de la S.
10C.4 Servicio Social SERVICIO SOCIAL 104 Académica
10C Promocién Educativo y 2023 0.0003 | Archivero metalico 2 de
Vinculacién la oficina de la S.
10C.7 Revista Universitaria Digital REVISTA UNIVERSITARIA DIGITAL 5 Académica
10C Promocién Educativo y 2023 0.0276 | Archivero metalico 2 de
Vinculacion 10C.9 Acdones de Formacion la oficina de la S.
Integral/10C.92 Deporte y recreativas | Do ORTE Y RECREATIVAS 1 Agademica
10C Promocién Educativo y 2023 0.0028 | Archivero metalico 2 de
Vinculacién la oficina de la S.
10C.10 Puolicidad Universitaria PUBLICIDAD UNIVERSITARIA 25 Académica
11C Organizacion y control de 2023 0.0005 | Archivero metalico 2 de
recursos, materiales, ) la oficina de la S.
financieros y servicios 11C.5 Corte de caja CORTE DE CAJA 152 Académica
generales
11C Organizacién y control de 2023 0.0005 | Archivero metalico 2 de
recursos, materiales, i la oficina de 1a S.
financieros y servicios 11C.11 Expediente tnico de personal CURRICULUM 16 Académica
generales
@ ° A . A
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2023 0.0045 | Archivero metalico 2 de
recursos, materiales, ; " EXPEDIENTE UNICO DE la oficina de la S.
financieres y servicios 11C.11 Expediente Unico de personal PERSONAL 34 Académica
generales
11C Organizacion y control de 2023 0.008 Archivero metalico 2 de
recursos, materiales, la oficina de la S.
financieros y servicios 11C.15 Morimientos de Personal MOVIMIENTOS DE PERSONAL 54 Académica
generales
11C Organizacion y control de 11C.1f Movimientos de 2023 0.0018 | Archivero metalico 2 de
recursos, materiales, Persona/11C.15.3 Comisiones la oficina de la S.
financieros y servicios COMISIONES 8 Académica
generales
11C Organizacién y control de 11C.1§ Movimientos de 2023 0.0009 | Archivero metalico 2 de
recursos, materiales, personali1C.15.4 Licencias LICENCIAS DEL PERSONAL la oficina de la S.
financieros y servicios ACADEMICO 9 Académica
generales
11C Organizacion y control de 2023 0.0017 Archive_ro_ metalico 2 de
recursos, materiales, 11C.19 Colzaciones o bienes de REQUISICIONES Y SOLICITUDES 4 la oficina de la S.
financieros y servicios servicio/112.19.1 Requisiciones DE PAPELERIA Académica
generales
11C Organizacién y control de 2023 0.01 Archivero metalico 2 de
recursos, materiales, 11C.23 Invenario de bienes/11C.23.1 . la oficina de la S.
financieres y servicios MueHes & irmusbles CONSULTORIO MEDICO UNEVE Académica
generales 14
11C Organizacion y control de 11C.23 Invenario de bienes/11C.23.1 2023 0.003 Archivero metalico 2 de
recursos, materiales, Muetles e inmuebles . la oficina de la S.
financieros y servicios CAFETERIA UNEVE Académica
generales 14
11C Organizacioén y control de 11C.25 Serviios Generales/11C.23.1 2023 0.008 | Archivero metélico 2 de
recursos, materiales, Muelles e inmuebles la oficina de la S.
i i ici Académica
ggﬁgfﬁ;ﬂs e INVENTARIO  DE  BIENES
(SERVICIOS GENERALES) 6
11C Organizacion y control de 2023 0.0068 | Archivero metalico 2 de
recursos, materiales, e la oficina de la S.
financieros y servicios 11C.25 Servicios Generales RECURSOS MATERIALES 71 Académica
generales
11C Organizacién y control de . L 2023 0.0855 | Archivero metalico 2 de
recursos, materiales, 11C.26 Controlde servicios de auditorios Control de servicios de auditorios y la oficina de 1a S.
financieros y servicios y salas salas 5 Académica
generales
12C Gestién documental y 2023 0.003 Archivero metalico 2 de
administracion de archivos la oficina de la S.
12C.1 Sistemz Institucional de Archivos iggﬁmgs INSTITUCIONAL,  DE 40 Académica
) . 0 e © ° o - | # o °_ 5
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2023 0.0051 | Archivero metdlico 2 de
administracion de archivos 12C.2 Instrumentos de control y consulta | INVENTARIO ~ GENERAL  DE 1 la oficina de la S.
en materia archivistica ARCHIVO (SISER WEB) Acadeémica
20
RESPONSABLE DEL ARCHIVO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINIST
Tc?/ﬁ)&*. Vargas Villanueva . P _ :Wﬁlis Hernandez Olvera
/ : ‘ s ‘ k 73
) . ) ":1 ) . -0 - !
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa:

Secretaria Academica

Area de Procedencia:

Licenciatura en Quiropractica

Nombre y Cargo: Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccion A
Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210.
Teléfono: Extension: Correo Electronico:
5550011400 124
Fondo: Subfondo:
Universidad Estatal del Valle de Ecatepec N/A
ik R . Total, de i Ubicacion
Seccion Descripcion de la Serie Doe. Periodo | Fisica
7C ; Archivero metalico
Control 7C.5Actos de entrega y recepcion RN I E?érleSgEaR); Recspoltn 4 2023 0.0004 | en Direccion de
y evaluacion Carrera
5C 0.0003 Archivero metalico
Informacion, planeacion, 5C.7 Bases de datos personales Bases de datos personales 3 2023 ) en Direccion de
programacion y evaluacion Carrera
11C
Organizacion y control de " Archivero metalico
recursos humanos, 110'151%? \;gnéeggiic;%ﬁ:;sonal J Comisiones 35 2023 0.0035 | en Direccién de
materiales, financieros y T Carrera
servicios generales
3C Archivero metalico
Asesoria en materia 3¢.4 Comités institucionales Comités Institucionales 148 2023 0.0148 | en Direccion de
juridica Carrera
18 18.12 Eventos académicos / Conferencias, Seminarios, : ;
Planeacién, organizacion y 18.12.1Conferencias, Seminarios, Congresos, Foros, Talleres, 235 2023 0.0235 Q‘LChgier;%Q;Eé“ég
control de las actividades y Congresos, Foros, Talleres, Exposiciones y Cursos (Cap. i C
i ici arrera
programas de estudio Exposiciones y Cursos Externa)
5C 5C.4 Archivero metalico
Informacién, planeacion, oy Consejo Directivo 52 2023 0.0052 | en Direccién de
programacioén y evaluacion EHERE R Carrera
11C . .
Organizacion y control de 11C.15 Movimientos de personal / Control de Asistencia ArChN.e i metallco
recursos humanos, 1116 1 Contiel de saistancls (Justificantes) 47 2023 0.0047 | en Direccion de
materiales, financieros y L Carrera
servicios generales
L J @ L) L] L ] L] ® L] e L]
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Organizacig;(; control de Archivero
ecincetunros, | V62 Comdosmoen | G be eninon 2 | m |omz | [ediee
materiales, financieros y Y Y Camons
servicios generales
5C 5C.5 Disposiciones en materia de Disposiciones en Materia de n? ertc ;;gzrgn
Informacién, planeacién, transparencia y acceso a la Transparencia y Acceso a la 1 2023 0.0001 Direcelén de
programacién y evaluacion informacién Informacién c
arrera
5C Archivero
; ; 5C.1 Indicadores y estadisticas / ; metalico en
Informacién, planeacion, : Estadistica 911 51 2023 0.0051 ; :
programacion y evaluacion 5C.17 Estadistica 911, INEGI, etc. Dwgz::;gpade
11C :
Organizacion y control de 11C.23 rrfgfénilzgrgn
recursos humanos, A e Inventario de Bienes 55 2023 0.0055 - §
materiales, financieros y Inventario de bienes D|rce::<r:r|2;1ade
servicios generales
1S Archivero
Planeacion, organizaciony | 1S.1 Flanes y programas de estudio / i : ; " metalico en
control de las actividades y | 1S.1.3 Licenciatura en quiropractica Licenciatura en Quiropractica 65 2023 0.0085 Direcciéon de
programas de estudio Carrera
1S . Archivero
- — 18.1 Planes y programas de estudio / ;
Planeacion, orgam;amén y 18.1.8 Maestria en ciencias del Maestria en Ciencias del Deporte 279 2023 0.0279 “?eté“.c" i
control de las actividades y slensnis w8l alerelds Direccién de
programas de estudio P y : Carrera
11C :
i Archivero
Organizacion y control de 11C.24 — ; M
recursos humanos, Mantenimiento preventivo y Mantenmggprfcmiventwo y 65 2023 0.0085 Sgggéﬂ%’;
materiales, financieros y correctivo Canaia
servicios generales
5C Archivero
: : 5C.8 ; : metalico en
Informacién, planeacién ! : Mejora Regulatoria 15 2023 0.0015 ; :
T & Mejora Regulatoria Direccién de
programacion y evaluacion Carraia
11C ;
Organizacion y control de 11C.15 rr?;férllil;grgn
recursos humanos, - : Movimientos de Personal 13 2023 0.0013 ) :
materiales, financieros y Movimiento de personal Dn"g;?rlg:\ade
servicios generales
; .1 1C ; : Archivero
Organizacion y control de 11C.24 Mantenimiento preventivo y etalies &
recursos humanos, correctivo / Orden de Trabajo 75 2023 0.0075 Direccién ds
materiales, financieros y 11C.24.1 Ordenes de trabajo Carrers

servicios generales
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18 Archivero
Planeacién, organizacion y 18.9 Planeacion y programacion Planeacion y Programacion 1 65 2023 0.0065 metalico en
control de las actividades y académica Académica i Direccién de
programas de estudio Carrera
Archivero
1C 1C.3 Normas Oficiales Mexicanas / Procesos de Certificacion 1 22 2023 0.0022 metélico en
Instrumentos Juridicos 1C.3.1 Procesos de certificacion (Calidad) ] Direccién de
Carrera
18 ; Programas de Formacion, Archivero
Planeacion, organizacion y 1?'1? Prqgramas de{orrnamém Actualizacion y Capacitacion para 1 59 2023 0.0059 metalico en
control de las actividades y = l:ja 'Zact’ o y.capa? acé:on b Docentes e Investigadores i Direccion de
programas de estudio RERIIEG B vEargeoores (Capacitacién Interna) Carrera
Archivero
10C 10C.8 Promocién del modelo Promocién del Modelo Educativo y 37 2023 0.0037 metalico en
Promocion Educativa y educativo dual (Dual) { Direccion de
Vinculacién Carrera
18 o a Archivero
: ol s Proyecto de Investigacion :
Eéi?;?g'g’}as;?ft%aaﬂgz Y| 185 Proyectos de investigacién (COMECYT, CONACYT, SNI 1 64 2023 | 00064 | [hewdlicoen
programas de estudio ) Carrera
10C Archivero
P ; ; e e Le o metalico en
romoqén Educativa y 10C.10 Publicidad institucional Publicidad Institucional 1 23 2023 0.0023 Diteccién de
Vinculacién Cerram
Archivero
8C 8C.2 Registro, control y seguimiento Registro, Control y Seguimiento metalico en
Servicios escolares del alumnado del Alumnado 2 04 2023 0.0354 Direccion de
Carrera
11C Archivero
Organizacién y control de 11C.19 Cotizaciones de bienes y i
recursos humanos, servicios / Requisiciones 1 67 2023 0.0087 Di :
} 4 e ireccion de
materiales, financieros y 11C.19.1 Requisiciones & e
servicios generales
18 1S. 14 Perfil profesional académico Archivero
Planeacion, organizacién y docente / Resultados de Perfil Deseable 1 3 2023 0.0003 metalico en
control de las actividades y 18.14.3 Resultados del perfil (PRODEP) ' Direccion de
programas de estudio deseable PRODEP Carrera
10C Archivero
Promocién Educativa 10C [ iversitaria digi i iversitaria Diqi metalico en
y .7 Revista universitaria digital Revista Universitaria Digital 1 6 2023 0.0006 Diveceién de
Vinculacién c
arrera
11¢ ‘ Arc_h_ivero
Organizacién y control de 5.2 Belacciin elingreso He Seleccion e Ingreso de Personal 1 53 2023 0.0053 [5” etall%o %n
recursos humanos, PEFRErIC wgcm L
arrera
® ° 0 o ° ® ® .g’ O ° ®
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materiales, financieros y
servicios generales
10C Archjvero
Promocion Educativa y 10C.4 Servicio social Servicio Social 86 2022 | oopse | Metdlizoen
Vinculacion Direccion de
Carrera
Archivero
o Q.C 9C.1 Sistemas de consulta Sistemas de Consulta 11 2023 0.0011 metalico en
Servicios bibliotecarios bibliotecaria Bibliotecaria Direccién de
Carrera
Archivero
12C - L :
Gestion documental y 1264 Snstzn:;;cggtuc:onal us Sistema Institucional de Archivos 38 2023 0.0038 getélq_qo Zn
administracion de archivos rSpcon e
Carrera
28 Archivero
" 2S.1 Supervision y control de los Supervision y Control de los metélico en
Cg:'iszrg;::g;ai servicios de la clinica Servicios de la Clinica 7 2023 0.0070 Direcciéon de
Carrera
8C Archivero
Servicios escolares 8C.5 Titulacion y cédula profesional Titulacién y Cédula Profesional 508 2023 0.0508 5??.:22%%32
Carrera

RODRIGU

ARIA ELIZABETH HERRERA LOPEZ

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO “GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”

No CONCEPTO DESCRIPCION
1.1 Unidad Administrativa Refiere el nombre de la Secretaria, Subsecretar(a, Direccién General o equivalente, a la cual pertenece la unidad administrativa
que requisita el formato.
1.2 Area de Procedencia Senala el nombre de la unidad administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrita el Archivo de Tramite, concentracion
o Histérico descrito.
1.3 Nombre y Cargo Sefiala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracién o Histérico descrito.
1.4 Domicilio Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa, a la cual se encuentra adscrito el Archivo en Tramite, Concentracién o
Histérico descrito.
15 Teléfono y extension Indica el o los nimeros telefonicos y la extension, en caso de existir, de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo
de Tramite, Concentracién o Histérico descrito.
1.6 Correo electrénico Refiere el correo electrénico institucional de la unidad administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion
o0 Histdrico descrito.
alis Fondo Seriala el nombre y cédigo del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la dependencia
u organismo auxiliar.
1.8 Subfondo Indica el cddigo y el nombre (en caso de existir) del subfondo documental conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
1.9 Seccidn Refiere el codigo y el nombre de la seccién documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.
1.10 Serie Sefiala el codigo y el nombre de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la
dependencia u crganismo auxiliar.
Descripcién de la Serie Indica el contenido de la serie documental de una manera breve.
Total, de Expedientes Senala la cantidad total de expedientes que integran la serie documental.
Total, de Documentcs Cita la cantidad total de documentos que integran la serie documental.
Periodo Refiere el periodo (en afios extremos) que comprenden la serie documental,
Metros Lineales Indica |a cantidad de metros lineales que representan la totalidad de documentos que integran la serie documental. ML= Total
de documentos / 10000= cantidad de metros lineales)
1.16 Ubicacién Fisica Sefiala el lugar fisico en el que se encuentran depositados los expedientes que integran la serie documental y el mobiliario
utilizado para ello.
11 Elaboré Refiere el nombre de |a o del responsable del archivo en tramite, concentracion, o histérico descrito que realizé el llenado del
formato de la Guia.
1.18 | Aprobd Sefiala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el archivo en tramitg,
concentracién o histdrico descrito.
1.19 Fecha de Elaboracion Indica la fecha en que fue requisitado el formato.

5
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Secretaria Académica Area de Procedencia: Direccion de Acupuntura Humana Rehabilitatoria

Domicilio: Av. Central S/N esq. Leona Vicario Valle de Anahuac Secc. A. Ecatepec

Nombre y Cargo: DNP. Emma Lépez Espinosa
Edo. de México

Teléfono: Extensién: 107 Correo Electrénico: acupuntura@uneve.edu.mx

5550011400
Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A
- : et : Total, de Total, de : Ubicacién
Seccioén Serie Descripcion de la Serie Exps. Bar. Periodo M2 Fislan

1C 1C.2 Contratos y convenios Gaveta de metal
Instrumentos juridicos Contratos y convenios
1C 1C.3 Norma oficial mexicana 1 1 2023 0.0001 | Gaveta de metal
Instrumentos juridicos Normas oficiales mexicanas
3C 3G Oficios que se tienen como 1 12 2023 0.0012 | Gaveta de metal
Asesorias en materia Controversias Laborales evidencias de alguna situacion
juridica con personal contratado que
fueron enviado por abogacia y
contraloria
3C 3C.3 Oficios de sanciones 1 4 2023 0.0004 | Gaveta de metal
Asesorias en materia Procedimientos disciplinarios
juridica administrativos |
3C 3C4 Oficios de los diferentes 1 39 2023 0.0034 | Gaveta de metal
Asesorias en materia Comités institucionales comités que se manejan
juridica dentro de la institucion
4C 4C.1 Oficios de participacion a 1 2 2023 0.0002 | Gaveta de metal
Perspectiva de genero Platicas y talleres en igualdad tomar esas platicas
laboral
L
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Area de Procedencia: Direc Acupuntura Humana Rehabilitatoria

Unidad Administrativa: Secretaria Académica

T

Nombre y Cargo: DNP. Emma Lépez Espinosa

Extension: Correo Electronico: acupuntura@uneve.edu.mx

eléfono:
5550011400

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A

Domicilio: Av. Central S/N esq. Leona Vicario Valle de Anahuac Secc. A. Ecatepec

Edo. de México

107

Seccidén Serie Descripcion de la Serie Tc;:tal, i Total, de Periodo M2 Ubrggcron
XPS. Doc. Fisica
5C 5C.1 Fto. que se envian al area de Gaveta de metal
Informacion, planeacion, Actividades relevantes UIPPE con las actividades que
programacion y semanales y anuales se realizan en la direccién
evaluacion
5C.1.7 Informacion que se envia 1 2 2023 0.0002 | Gaveta de metal
5C Indicadores y indicando los indicadores y
Informacién, planeacion, estadisticas/estadisticas estadisticas solicitadas
programacioén y
evaluacién
5C 5C.4 Oficios en donde se 1 8 2023 0.0008 | Gaveta de metal
Informacion, planeacion, Consejo directivo informacién que actividades
programacion y se tiene que entregar para el
evaluacion consejo directivo
5C 5C.5 Oficios en donde solicitan 1 9 2023 0.0009 | Gaveta de metal
Informacién, planeacion, Disposicion en materia de informacién para dar a
programacion y transparencia y acceso a la conocer
evaluacion informacién
5C 5C.7 Base de datos personales 1 4 2023 0.0004 | Gaveta de metal
Informacién, planeacion, Base de datos
programacion y
evaluacion
5C 5C.8 Oficios en donde se solicita 1 2 2023 0.0002 | Gaveta de metal
Informacién, planeacion, Mejora regulatoria informacion para la agenda
programacion y regulatoria
L evaluacién
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Unidad Administrativa: Secretaria Académica

Teléfono:;
5550011400

Seccion
5C

Nombre y Cargo: DNP. Emma Lépez Espinosa

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec

Serie
5C.8.3

Extensién;

Area de Procedencia: Direccion de Acupt

107
Subfondo: N/A

Descripcién de la Serie

Oficios de completo de la

Domicilio: Av. Central S/N esq. Leona Vicario Valle d
Edo. de México

Total, de
Doc.

Correo Electrénico: acupuntura@uneve.edu.mx

Periodo

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

e Anahuac Secc. A. Ecatepec

M2

ESTADO DE

MEXICO«
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Intura Humana Rehabilitatoria

Ubicacién
Fisica
Gaveta de metal

Informacion, planeacion, Mejora regulatoria/agenda mejora regulatoria
programacion y regulatoria
evaluacion
6C 6C.4 Oficios de aviso para el 2 2023 0.0002 | Gaveta de metal
Recursos informaticos y Medidas de seguridad a la mantenimiento a la antena de
de telecomunicaciones infraestructura informatica internet
6C 6C.7 Oficios en donde se solicita la 26 2023 0.0026 | Gaveta de metal
Recursos informaticos y Pagina WEB institucional actualizacion de calificaciones
de telecomunicaciones de los alumnos
7C 7C.1 Oficios en donde se solicita 25 2023 0.0025 | Gaveta de metal
Control y evaluacion Procedimientos de certificacion todo lo relacionado con
T calidad
7C 7C.6 Documentacion que se le hizo 3 2023 0.0003 | Gaveta de metal
Control y evaluacion Declaracion de situacion entrega al depto. de personal
patrimonial de personal de acupuntura y
maestria
8C 8C.2 Oficios de seguimiento de 20 2023 0.0020 | Gaveta de metal
Servicios escolares Registro, control y seguimiento actualizacion de
del alumnado calificaciones,etc




v ESTADO DE

- . AL
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Secretaria Académica Area de Procedencia: Direccion de Acupuntura Humana Rehabilitatoria

Nombre y Cargo: DNP. Emma Lépez Espinosa Domicilio: Av. Central S/N esq. Leona Vicario Valle de Andhuac Secc. A. Ecatepec
Edo. de México

Teléfono: Extension: Correo Electrénico: acupuntura@uneve.edu.mx

5550011400 107

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A
Total, de Total, de Ubicacion

Seccién Serie Descripcion de la Serie Exps. Do Periodo M2 =

8C 8C.4.5 Oficio en donde se nos indica Gaveta de metal

Servicios escolares Tramites y servicios/Becas y que existe alguna beca para
apoyos apoyo a los alumnos
8C 8C.46 Oficios de bajas del personal 1 9 2023 0.0009 | Gaveta de metal
Servicios escolares Tramites y servicios/Bajas contratado
temporales y definitivas
8C 8C.6 Oficios en donde nos indican 1 4 2023 0.0004 | Gaveta de metal
Servicios escolares Comision académica cuando son las sesiones de
comision académica
8C 8C.5 Oficios para tomas de protesta 1 123 2023 0.0123 | Gaveta de metal
Servicios escolares Titulacion y cedulas profesionales
9C 9C.1.1 Oficio de aviso a la 1 2 2023 0.0002 | Gaveta de metal
Servicios bibliotecarios Sistemas de consulta suscripcion de revistas
bibliotecaria/suscripciones a
revistas
9C 9C.3.1 Oficio para la solicitud al | 3 2023 0.0003 | Gaveta de metal
Servicios bibliotecarios Encuadernacion, restauracion y acervo bibliohemerografico

NUevo acervo
bibliohemerografico/Solicitudes
de nuevo acervo
bibliohemerografico




1% GOBIERNO DEL
;' ESTADO DE

MEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Secretaria Académica

Nombre y Cargo: DNP. Emma Lépez Espinosa

Teléfono:
5550011400

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A

Seccién
10C

Serie
10C.4

Area de Procedencia: Dir

ESTADO DE

MEXICO«
iEl poder de servir!

on de Acupuntura Humana Rehabilitatoria

Domicilio: Av. Central S/N esq. Leona Vicario Valle de Anahuac Secc. A. Ecatepec

Edo. de México

Extensién:
107

Descripcion de la Serie

Oficios de cartas de

Total, de
Exps.

Total, de
Doc.

Correo Electrénico: acupuntura@uneve.edu.mx

Periodo

M2

Ubicacién
Fisica
Gaveta de metal

Expediente Unico de personal

docentes y administrativos

Promocion educativa y Servicio social presentacion, aceptacion y
vinculacién liberaciones de servicio social
10C 10C.8 Oficios de postulacion los 1 23 2023 0.0023 | Gaveta de metal
Promocién educativa y Promocion de modelo educativo cuales se entregan para que
vinculacion (Dual) el alumno acuda a la unidad
economica
10C 10C.9.1 Oficios de apoyo en donde se 1 5 2023 0.0005 | Gaveta de metal
Promocion educativa y Acciones de formacion integral/ promulga los derechos y
vinculacion Cultura obligaciones
11C 11C8.1 Oficio con cambio de 1 2 2023 0.0002 | Gaveta de metal
Organizacién y control Plantilla de plazas y nomenclatura
de recursos humanos, personal/Proyecto de
materiales, financieros y restructuracion
servicios generales
11C 11C.10 Fto. de perfil de puestos 1 i 2023 0.0001 | Gaveta de metal
Organizacién y control Perfil de puestos
de recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales
11C.11 Informacién personal de los 1 22 2023 0.0022 | Gaveta de metal
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¥ GOBIERNO DEL E M EXieoy
::E‘;?l%:g : iEl poder de servir!

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa; Secretaria Académica Area de Procedencia: D on de Acupuntura Humana Rehabilitatoria

Domicilio: Av. Central S/N esqg. Leona Vicario Valle de Andhuac Secc. A. Ecatepec
Edo. de México

Nombre y Cargo: DNP. Emma Lépez Espinosa

Teléfono: Extension: Correo Electrénico: acupuntura@uneve.edu.mx
5550011400 107
Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A

Total, de Total, de Ubicacién

Seccién Serie Descripcién de la Serie Periodo M2

Exps. Doc. Fisica

11€ 11C.15.1 Oficios en donde se les Gaveta de metal
Organizacion y control Movimientos de personal/Control notifica a capital humano
de recursos humanos de asistencia alguna situacién que tuvo el
personal a la hora de checar
11C 11C.15.3 Oficios en donde se les asigna 1 24 2023 0.0024 | Gaveta de metal
Organizacion y control Movimientos de a los docentes una actividad a
de recursos humanos personal/comisiones realizar
11C 11C.16 Fto. en donde se les indica al | 20 2023 0.0020 | Gaveta de metal
Organizacion y control Induccion y capacitacién para el area de capital humano que
de recursos humanos desarrollo del personal los docentes y personal
administrativo tuvo de
capacion
11C 11€.17 Programa de Cédigo de ética 1 1 2023 0.0001 | Gaveta de metal
Organizacion y control Codigo de Etica y conducta
de recursos humanos
11C 11¢G.21 Informacién exclusiva de 1 2 2023 0.0002 | Gaveta de metal
Organizacién y control Control del parque vehicular estacionamientos habilitados
de recursos humanos (general)
11C 11C.23 Oficios de fecha para realizar 1 12 2023 0.0012 | Gaveta de metal
Organizacién y control Inventarios de bienes inventario
L de recursos humanos J




» GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Unidad Administrativa; Secretaria Académica

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Area de Procedencia: Direccion de Acupuntura Humana Rehabilitatoria

Nombre y Cargo: DNP. Emma Lépez Espinosa

Extension: Correo Electrénico: acupuntura@uneve.edu.mx

Teléfono:
5550011400

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A

Seccion

Domicilio: Av. Central S/N esq. Leona Vicario Valle de Anahuac Secc. A. Ecatepec

Edo. de México

107

Ubicacion
Fisica

Total, de
Exps.

Total, de
Doc.

Serie Descripcion de la Serie Periodo M2

11C 11€.23 2 Oficios de apoyo para material Gaveta de metal
Organizacién y control Inventarios de bienes/insumos para ferias y jornadas
de recursos humanos

11C 11C.24.1 Fto. de un servicio que se 1 24 2023 0.0021 | Gaveta de metal
Organizacién y control Mantenimiento preventivo y requiere para reparacion
de recursos humanos correctivo/Ordenes de trabajo

11C 11C.24.2 Oficios de Vo. Bo. Para la 1 37 2023 0.0037 | Gaveta de metal
Organizacién y control Mantenimiento preventivo y compra de material o bien
de recursos humanos correctivo/Solicitud de compras

de material

11C 11C.25 Oficios para dar a conocer los 1 12 2023 0.0012 | Gaveta de metal
Organizacion y control Servicios generales programas para el apoyo del
de recursos humanos personal

12C 12C.1 Reunién del programa de 1 6 2023 0.0006 | Gaveta de metal
Gestion documental y Sistema institucional de archivos archivos

administracion de
archivos

12C 12C.1.4 Informacion para los titulares 1 2 2023 0.0002 | Gaveta de metal

Gestion documental y Sistema institucional de del programa de archivos
administracion de archivos/grupo interdisciplinario
archivos




GOBIERNO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Teléfono:
5550011400

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A

Seccioén

12C
Gestion documental y
administracion de

Unidad Administrativa: Secretaria Académica

Nombre y Cargo: DNP. Emma Lépez Espinosa

Serie

12C.2.4
Sistema institucional de
archivos/inventario general de

Area de Procedencia: Direccion de Ac

107

Descripcion de la Serie

Fto, de inventario general de
archivos

Edo. de México

Total, de
Doc.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

upuntura Humana Re

Domicilio: Av. Central S/N esq. Leona Vicario Valle de Anah

Extension: Correo Electrénico: acupuntura@uneve.edu.mx

Periodo

M2

uac Secc. A. Ecatepec

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

bilitatoria

Ubicacién
Fisica
Gaveta de metal

L

organizacién y control
de las actividades y
programas de estudio

alumnado de nuevo ingreso

finales

archivos archivos
1S 1S.4 Oficios en donde se indica la 2 2023 0.0002 | Gaveta de metal
Planeacién, Revalidacion o equivalencias de | procedencia de la revalidacién
organizacion y control estudios de estudios solicitada
de las actividades y
programas de estudio
18 18.5 Redes de colaboracion con 1 2023 0.0001 | Gaveta de metal
Planeacion, Redes de colaboracion otros docentes
organizacion y control académica
de las actividades y
| __programas de estudio
18 18.5.1 Invitaciones para la 2 2023 0.0002 | Gaveta de metal
Planeacion, Redes de colaboracion participacion a pares
organizacion y control | académica/Pares de instituciones
de las actividades y nacionales e internacionales
programas de estudio
1S 1S.8 Oficios de entrega de 20 2023 0.0020 | Gaveta de metal
Planeacion, Evaluacion y seleccion del resultados, preliminares y
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEG

Unidad Administrativa: Secretaria Académica Area de Procedencia: Direccion de Acupuntura Humana Rehabilitatoria

Nombre y Cargo: DNP. Emma Lépez Espinosa Domicilio: Av. Central S/N esq. Leona Vicario Valle de Andhuac Secc. A. Ecatepec
Edo. de México -
Extensién: Correo Electrénico: acupuntura@uneve.edu.mx

Teléfono:
5550011400 107

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A
Total, de Total, de Ubicacion

Seccitn Serie Descripcion de la Serie Exps. Bod. Periodo M2 Ehole

1S 1S.9 Cargas académicas y oficios Gaveta de metal
Planeacién, Planeacion y programacion
organizacion y control académica
de las actividades y
programas de estudio
1S 1S.11 Tutorias, asesorias y clinicas 1 80 2023 0.0080 | Gaveta de metal
Planeacion, Tutorias, asesorias y estadias externas e internas

organizacion y control
de las actividades y

| programas de estudio
15 18.12 Oficios en los cuales se 1 69 2023 0.0069 | Gaveta de metal
Planeacion, Eventos académicos solicita la autorizacién para
organizacion y control eventos
de las actividades y
|__programas de estudio B
1S 18121 Oficios de participacion a las 1 33 2023 0.0033 | Gaveta de metal
Planeacion, Eventos actividades varias
organizacion y control academicos/Conferencias,
de las actividades y seminarios, congresos, foros,
programas de estudio talleres y exposiciones
1S 1513 Oficios y evaluaciones de los 1 5 2023 0.0005 | Gaveta de metal
Planeacion, Propuestas de candidatos para aspirantes participantes
organizacion y control cubrir plazas

de las actividades y
Lprogramas de estudio
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GOBIERNOC DEL MEXICO ¢
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Secretaria Académica Area de Procedencia: Direccién de Acupuntura Humana Rehabilitatoria

Domicilio: Av. Central S/N esq. Leona Vicario Valle de Anahuac Secc. A. Ecatepec
Edo. de México

Teléfono: Extension: Correo Electrénico: acupuntura@uneve.edu.mx

5550011400 107

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A
Ubicacion

o ; e ; Total, de Total, de :
Seccién Serie Descripcion de la Serie Exps. B Periodo M2 Flelca

25 254 Ftos de quejas, oficios de Gaveta de metal

Clinica integral Inconsistencias en la estancia del | algan mal servicio que brinda
universitaria servicio en clinica los alumnos o pasantes

Nombre y Cargo: DNP. Emma Lépez Espinosa

RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Lic. Jes;é oz Sénchez

N@M FIRMA
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Guia simple de archivos de la Direccion de Licenciatura en Gerontologia

Guia Simple de Archivo 2023

Y



i 12 GOBIERND DEL
ESTADO DE

MEXICO

ESTADO DE

&PMEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Secretaria Académica

Nombre y Cargo: Mtra. Maria de Jes(s Morero Moreno. Directora de la

Licenciatura en Gerontologia.

Teléfono: 5550011400

Fondo: UNEVE

iEl poder de servir!

Area de Procedencia: Direccion en la Licenciatura en Gerontologia.

Extension: 217  Correo Electroénico: gerontologia@uneve.edu.com

y 220

Subfondo: N/A

Domicilio: Av. Central s/n, Valle de Anahuac, 55210 Ecatepec de Morelos, Méx.

i Lol ! Total, de Total, de : Ubicacion
Seccidn Descripcion de la Serie Exps. Doe. Periodo M2 Fisica
Planeaciodn, organizacién y Archivero
control de las actividades
18 18.1 Planes y programas de estudio 1 16 2023 0.0016 Archivero
18 18.1 Licenciatura en gerontologia 1 11 2023 0.0011 Archivero
18 183 Técnicas de ensefianza 1 3 2023 0.0003 Archivero
aprendizaje
18 185 Redes de colaboracion 1 45 2023 0.0045 Archivero
académica
1S 156 Proyectos de investigacion 1 10 2023 0.0010 Archivero
18 158 Evaluacién y seleccién del 1 38 2023 0.0038 Archivero
alumnado de nuevo ingreso
18 189 Planeacién y programacién 1 1 2023 0.0001 Archivero
académica




S ESTADO DE
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GOBIERNO DEL LY y
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MEXICO iEl poder de servir!
18 1810 Evaluaciones parciales y 1 2023 0.0001 Archivero
finales
18 1812 Eventos académicos 19 2023 0.0019 Archivero
18 1812 Conferencias, seminarios, 39 2023 0.0039 Archivero
congresos, foros talleres, etc.
18 1813 Propuestas de candidatos para 1 2023 0.0001 Archivero
cubrir vacantes docentes
18 18.14 Perfil profesional académico g 2023 0.0009 Archivero
docente
18 18.15 Programas de informacion, 11 2023 0.0011 Archivero
actualizacion y capacitacion
28 N/A C.LU. 2 2023 0.0002 Archivero
1C 1C1 Federales estatales y/o 2 2023 0.0002 Archivero
institucionales
1C 1C2 Contratos y convenios 10 2023 0.0010 Archivero
1C 1C3 Procesos de certificacion 10 2023 0.0010 Archivero
3C N/A Asesoria en materia juridica 2 2023 0.0002 Archivero




ESTADO DE

Wis GOBIERNO DEL '

ESTADO DE MEXICO

M EXICO ,E' poder de servir!
3C 3.3 Procedimientos disciplinarios y 1 2023 0.0001 Archivero

administrativos
3C 3C.4 Comités institucionales 9 2023 0.0009 Archivero
5C 5C.1 Estadistica 911, INEGI, efc. 27 2023 0.0027 Archivero
5C 5C.2 Programas operativos y trabajo 54 2023 0.0054 Archivero
5C 5¢C.2 Proteccién civil y seguridad 26 2023 0.0026 Archivero
escolar
5C 5C.3 Seguimiento y 1 2023 0.0001 Archivero
retroalimentacion de las metas
y objetivos
5C 5C.4 Consejo directive 2 2023 0.0002 Archivero
5C 5C5 Disposiciones en materia de 9 2023 0.0009 Archivero
transparencia
5C 5C6 Solicitudes de acceso a la 9 2023 0.0009 Archivero
informacion
6C N/A Recursos informaticos y de 2 2023 0.0002 Archivero
telecomunicaciones
6C 6C1 Software desarrollado 1 2023 0.0001 Archivero
L] L] ®
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6C 6C.2 Recursos informativos 1 2023 0.0001 Archivero

6C 6C.4 Medidas de seguridad a la 1 2023 0.0001 Archivero

infraestructura informatica
6C 6C.5 Procesos técnicos para la 2 2023 0.0002 Archivero
adquisicion, mantenimiento y
transferencia
6C 6C7 Pagina web institucional 2 2023 0.0002 Archivero
6C 6C8 Control de préstamo del equipo 9 2023 0.0009 Archivero
de laboratorio de computo
7C NA Control y evaluacién/calidad 1 2023 0.0001 Archivero
7C 7C1 Acciones de control y 2 2023 0.0002 Archivero
evaluacién

7C 7C1 Inspecciones 4 2023 0.0004 Archivero

7C 7C5 Actos de entrega recepcion 1 2023 0.0001 Archivero

7C 7C6 Declaracion de situacién 1 2023 0.0001 Archivero

patrimonial y de interés
8C 8C2 Justificante de alumnos 1 190 2023 0.0190 Archivero
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M E’x 1ICO iEl poder de servir!
8C 8C.2 Examen extraordinario 126 2023 0.0126 Archivero
8C 8C.2 Justificante de alumnos 2 199 2023 0.0199 Archivero
8C 8C.2 Justificante de alumnos 3 197 2023 0.0197 Archivero
8C 8c.2 Justificante de alumnos 4 199 2023 0.0199 Archivero
8C 8C.2 Arnaldo Ribeiro Spiller 55 2023 0.0055 Archivero
8C 8C.2 Justificante de alumnos 5 194 2023 0.0194 Archivero
8C 8C.2 Justificante para alumnos 6 200 2023 0.0200 Archivero
ac 8C.2 Justificante de alumnos 7 42 2023 0.0042 Archivero
8c 8C.2 Reingreso a la carrera 1 2023 0.0001 " Archivero
8C 8C.4 Becas y apoyos 11 2023 0.0011 Archivero
8C 8C.4 Bajas temporales y definitivas 45 2023 0.0045 Archivero




ESTADO DE

o v ey
X MEXICO 2 :
8C 8C.5 Titulacion y cedula profesional 200 2023 0.0200 Archivero
8C 8C.5 Titulacion y cedula profesional 200 2023 0.0200 Archivero
8C 8C.5 Titulacion y cedula profesional 94 2023 0.0094 Archivero
8C 8C.5 Titulacién y cedula profesional 45 2023 0.0045 Archivero
8c 8C.6 Comisién académica 45 2023 0.0045 Archivero
9C 9C.1 Suscripcidn a revistas 6 2023 0.0006 Archivero
ac 9C1 Sistema de consulta 2 2023 0.0002 Archivero
oC 9C.3 Solicitudes de nuevo acervo 1 2023 0.0001 Archivero
bibliografico
10C N/A Promocion educativa y 10 2023 0.0010 Archivero
vinculacion
10C 10C4 Servicio social 147 2023 0.0147 Archivero
10C 10C.7 Revista universitaria digital i) 2023 0.0001 Archivero
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10C 10C.8 Promocién del modelo 9 2023 0.0009 Archivero

educativo dual
10C 10C.9 Cultura 2 2023 0.0002 Archivero
10C 10C.10 Publicidad institucional 9 2023 0.0009 Archivero
11C 11C.11 Expediente tinico de personal 23 2023 0.0023 Archivero
1iC 11C.11 Expediente de personal 2 23 2023 0.0023 Archivero
11C 11C16 Movimientos de personal 1 2023 0.0001 Archivero
11C 11C.156 Control de asistencialpersonal 18 2023 0.0018 Archivero
11C 11C.16 Induccion y capacitacién para 1 2023 0.0001 Archivero
el desarrollo del personal

11C 11C.18 Adquisiciones 4 2023 0.0004 Archivero
11C 11C.19 Requisiciones 25 2023 0.0025 Archivero
11C 11C.23 Inventarios de bienes 9 2023 0.0009 Archivero
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11C 11C.23 Muebles e inmuebles 1 4 2023 0.0004 Archivero
11C 11C.24 - Mantenimiento preventivo y 1 1 2023 0.0001 Archivero

correctivo
11C 11¢.24 Ordenes de trabajo 1 49 2023 0.0049 Archivero
11C 11C.25 Servicios generales 1 13 2023 0.0013 Archivero
11C 11€.26 Control de servicios en 1 79 2023 0.0079 Archivero
auditorios y salas
12C 12C.1 Sistema institucional de 3] 31 2023 0.0031 Archivero
archivo
12C 12€.2 Guia simple de archivos 1 1 2023 0.0001 Archivero

RESPONSABLE DEL ARCHIVO TITULAR DE LA UNIDA

Lic. Fernando Yair De la Torre Niiiez Mtra. NjaH2 &g
Responsable del Archivo Directoré de gl a en Gerontologia
NOMBRE Y FIRMA YO %BRE Y FIRMA
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Guia simple de archivos de la Direccion de Ingenieria en Comunicacion Multimedia

Guia Simple de Archivo 2023
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T"MEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Nombre y Cargo: Dra. en A. Marisela Salazar Vega
Directora de la Ingenieria Comunicacion Multimedia

Telefono:

Seccion

11C Organizacion y control de

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecitepec

11C.19

Extension:

Area de Procedencia

iEl poder de servir!

Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Andhuac, Seccidn A.
Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

Subfondo: N/A

Descripcion de la Serie

Total, de
Exps.

Total, de
Doc.

Periodo

Correo Electronico: comunicaciénmultimedia@ uneve.edu.mx

M2

Ubicacion
Fisica

Archivera metdlico

recursos humanos, materiales, i 2 o o : i
flsleieon y Aeevitis Berieraies. Cotizacidn de b:em-as' ¥ servicios/11C.19.1 REQUISICIONES 1 9 2023 0.0009 | ubicado en Direccién
equisiciones de Carrera
11C
Organizacidn y control de 13C.23 Archivero metdlico
recursos humanos, materiales, Inventarios de lienes/ 11C.23.1 muebles e INVENTARIC DE BIENES 1 6 2023 0.0006 ubicado en Direccion
financieras y servicios generales. inmuebles de Carrera
8C 8cs Archivero metilico
i o TITULACION 2 171 2023 0.0171 ubicado en Direccion
Servicios escolares Titulacién :
de Carrera
11C
Organizacion y control de 11¢.24 Archivero metalico
recursos humanos, materiales, Manteniniento preventive y ORDEN DE TRABAIC 1 42 2023 0.0042 ubicado en Direccidn
financieros y serviclos generales, correctivo/11€.24.1 érdenes de trabajo de Carrera
1S
Planeacién, organizacion y 15.14 Archivero metdlico
control de las actividades y Perfil profesional scadémico docente/f15.14.3 PRODEP 1 39 2023 0.0039 ubicado en Direccidn
programas de estudic resultados deperfil deseable PRODEP de Carrera
Planeacion cirf anizacion 15.12 Rislitssn malie
y e * e EVENTOS ACADEMICOS 1 15 2023 0.0015 | ubicado en Direccién
control de las actividades y Evenns académicos
7 de Carrera
programas de estudio
o L ° [ (] (]




4 GOBIERNO DEL

ESTADO DE

MEXICO €

ESTADO DE
ac 8CA4 Archiverc metalico
- Tramites escolares/ 8C.4.6 bajas temporales y BAJIAS ALUMNOS 1 37 2023 0.0037 | ubicado en Direccion
Servicios escolares SHi
definitivas de Carrera
10C 106.10 Archivero metalico
Promocion educativa y i i PUBLICIDAD INSTITUCIONAL 1 3 2023 0.0003 | ubicado en Direccién
. . Publicidad Institucional
vinculacién de Carrera
11C
5 Archivero metdlico
Organizacién y control de 11C.9 ; i ]
recursos humanos, materiales, Seleccidn e ingresa de personal SELECCIGN DE PERSONAL 1 53 2023 0.0053 ubrcaj: Ce: er;:E“'én
financieros y servicios generales. "
5C sca Archivera metilico
infarmacién, planeacion, W CONSEJO DIRECTIVO 1 & 2023 0.0005 | ubicado en Direccion
il Cinsejo directivo
programacion y evaluacién de Carrera
12C 12c.2 Archivero metalico
Gestion documental y Instrumentos decantrol y consulta en materia INSTRUMENTQS DE CONTROL. 1 16 2023 0.0016 | ubicade en Direccidn
administracion de archivos archivistica de Carrera
g Instrumentos d ;EOC[-Z consulta en materia Arehivexa ogiios
Gestion documental y it f};"; o v t;I e INVENTARIO DE ARCHIVO 1 19 2023 0.0019 | ubicado en Direccidn
administracion de archivos SRS i s o de Carrera
archivos
ac 8c.4 Archivero metilico
Senvicios escolares Tramites escolires/ 8C.4.5 becas y apoyos SRR Y AP 1 21 2023 0.0021 ficr o E-}:reccuﬁn
de Carrera
e Promdimienti?t?isci linarios Archhemtsr meciics
Asesor(as en materia juridica Sl i ¥ CALIDAD EN LOS PROCEDIMIENTOS i | 29 2023 0.0029 ubicado en Direccidn
administrativos
de Carrers
11C 11C.24 5 s
Organizacidn y control de Mantenimiento preventivo y REesgea (iMoo
recursos humanas, materiales, correctivo/11C.24.3 solicitudes de MANTENIMIENTO DE EQUIPOS 1 4 2023 0.0004 me:: g: r?;::-ccnc&n
financieros y servicios generales. mantenimientoa los equipos infarmaticos
Planeacitn i?ganizacidn ¥ 1S5 009 il s
control de las actividades y Redes de cdaboracion académica BENES DR COLABARACION 1 9 2023 .0 MR g EvBRCion
p de Carrera
pragramas de estudio
10 1008 Archivere metdlico
Pramacién educativa y SRl et sk EDUCACION DUAL 1 14 2023 0.0014 | ubicado en Direccidn
vinculacidn de Carrera
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ME}(ICO iEl poder de servir!
: 5 Archivero metalico

Organizacién y contral de 11C.26 + "
recursos humanoes, materiales, Control de servicios en auditorios y salas MIDITOROS Y SALAS 1 20 2023 0.0020 ublca:: g:r?;iecmén
financieros y servicios generales. G
£ S5 Archivero metdlico
Planeacién, argatwl?EC|un y Eventqs ac_adémlms}ls.:lz.l conferencias, CONFERENCIAS, SIMINARIOS 1 1 2023 0.0001 ol e Divacctia
control de las actividades y seminarios, congresos, foros, talleres,
E 2 de Carrera
programas de estudio exposiciones y cursos
e 3ca Archivero metdlico
Asesorfas en materia juridica o (st oaisnglig COMITES INSTITUCIONALES 1 23 2023 0.0023 ubicado en Direccidn
da Carrera
il 11C.16 Archivero metalico
Organizacidn y control de 4 i e Vi A g
reskirses humanes, matesiales; Induccién y capacitacién para el desarrolla del CAPACITACION DOCENTE 1 15 2023 0.0015 ubicado en Direccidn
: A personal de Carrera
financieros y servicios generales,
Planeacidn, ;rsg‘anizacién ¥ 158.16 ArciNend miion
contral de las actividades y Evaluacion académica DESEMPENO DOCENTE 1 1 2023 0.0071 | ubicado en Direccion
: de Carrera
programas de estudio
Planeacion ;f anizacion 15.9 Srttesa il
: Sl = b . CARGAS ACADEMICAS 1 84 2023 0.0084 | ubicado en Direccidn
controd de las actividades y Planeacidn y programacicn académica
? de Carrera
programas de estudio
ac ac Archivero metdlico
Servicios bibliotecarios Servicios biblictecarios BIRLICYERA, 1 9 2023 0.0009 EAEREK e XN
de Carrera
8C 8C.2 Archivero metdlico
Servicios escolares Registro, control y seguimiento del alumnadeo SEGUIMIENTO ALUMNGS 1 7 2023 0.0074 Uipetodr Rlesoiin
de Carrera
1s i L
Planeacidn, organizacion y 35 A
control de fas actividades y Evaluacion y seleccnf:sn del alumnado de nuevo ASPIRANTES 1 18 2023 0.0018 | ubicado en Direccidn
; ingreso de Carrera
programas de estudio
10C 10c.4 Archivero metalico
Promaocién educativa y RN SERVICIO SOCIAL 1 37 2023 0.0037 | ubicado en Direccidn
§ ; Servicio social
vinculacién de Carrera
5C 8L2 Archivero metdlico
PROTECCION CIVIL 1 13 2023 0.0013 | ubicado en Direccidn

Informacién, planeacion,
prograracion y evaluacién

Programas operativas y de trabajo

de Carrera
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I - ESTADO DE
e ) MEXICO«
MEXICO i
SE el | Archivero metalico
Informacion, planeacién, Indicadores y estadisticas/5C.1.7 estadistica ESTADISTICA 911 14 2023 0.0014 ubicado en Direccién
programacion y evaluacidn 911, INEGI de Carrera
1.CInstrumentos juridicos/1C.1 Archivero metdlico
1C Instrumentos juridicos Ordenamientos legales/1C.1.1 federales, ORDENAMIENTOS LEGALES 3 2023 0.0003 ubicado en Direccién
| estatales y/o institucionales de Carrera
2
« /)
RESPONS&'E DEL ARCHIVO TITULAR DE LA VA




s ESTADO DE

GORIERNC DEL ‘
ESTADO DE ) ) w MEXICO «
MEXICO iEl poder de servis!

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO “GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”

_CONCEPTO

_DESCRIPCION

Refiere el nombre de la Secretarfa, Subsecrelaria, Direccion General o equivalente, & ia cual perienece la unidad administrativa

Unidac Administrativa

que requisila el formato.

1.2 Area de Pracedencia Senala el nombre de la unidad administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrila el Archivo de Tramile, concentracion
0 Hislorico descrilo.

1.3 Nombre y Cargo Senala el nombre completo y cargo de la o el liular de Ja unidad adminisiraliva a la que perlenece el Archivo de [ramito,
Concenlracion o Hislorico descrilo.

1.4 Damicilio Cita el domicilio oficial de la unidad adminisiraliva, a la cual se encuentra adscrilo el Archivo en Tramile, Concenlracion o
Histdrico descrito.

1.5 Teléfono y extension Indica el o los numeros lelefonicos y la exltension, en caso de existr. de la unidaid administraliva a la que pertenece el Archivo
de Tramile, Concenlracion o Hislérico deserilo.

1.6 Correo eleclonico Refiere el correo eleclronico institucional de la unidad administat iva, a la cual perlenece el Archivo de Tramite, Concentracion
0 Historico descrito.

Tl Fondo Senala el nombre y codigo del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasilicacion Archivistica de la dependencia
U organismo auxiliar,

1.8 Subfonedo Indica el codigo y el nombre (en caso de exislir}) del sublondo documental conforme al Cuadro General de Clasilicacion
Archivistica,

1.8 Seccion Refiere el codigo y el nombre de fa seccion documental, coniarme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de [a
dependencia u organismo auxiliar,

110 | Serie Senala el codigo y el nombre de la serie documental comorme a Cuadio General de Clasificacion Archivistica de la

dependencia u organismo auxiliar,

Descripcion de la Serie

(ndica &l contenido de la serie documental de una manera breve,

Tolal, de Expedientes

Senala la cantidad lotal de expedientes que infegran la serie documental

Tolal, de Documenios

Cila & canlidad lotal de documentos que integran la serie documental.

Pariodo

Refiere el periodo (en anos extremos) que comprenden la seric documenial.

Metros Linealos

Indica la cantidad de melros lincales que representan la totalidad de documenlos gue integran la serie documental. ML= Total
de documentos / 10000= cantidad de metros lineales)

Senala el lugar fisico en el que se encueniran der sitados los expedienies que inlegran (a serie documental v ol mabifiario
G [3E 1 a

1168 | Ubicacion Fisica
utilizadeo para ello.

.17 Llaboro Refiere el nombre de la o del responsable del archivo en lramile. concenlracion, o historico descrilo que realizo of lonada del
(ormato de la Guia

118 | Aprobo Senata el nombre completo y cargo de la o el lilular de la unidad administaliva a la que perlencce el archivo en framite,
concentracion o hislérico descrito.

1.19 Fecha de Elaboracion Indica la fecha en que (ue requisitado el formato.

107 1100 [0 T O T L T LR T LA T
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comiE ) ) EESTAD& DOE
BIERNO DEL iy
MEXICO | B e

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Secretaria Académica | Area de Procedencia: Licenciatura en Humanidades Empresa
Nombre y Cargo: Lcdo. Alejandro Nolasco Olivares Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccion A,
Director de la Licenciatura en Humanidades-Enpresa Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 5521
Teléfono: 55-5001-14400 " Extension: 208 | Correo Electrénico: humanidadesempresa@uneve.edu.mx
Seccion Serie Descripcion de la Serie T%t::)fe | Toéa;é.de Periodo m2 UbFlicSe:gnaon
1S PLANEACION, 1S8.1 PLANES Y PROGRAMAS DE PLANEACIONES Y CONTROL ARCHIVO
ORGANIZACION Y ESTUDIO DE ACTIVIDADES METALICO
CONTROL DE LAS
ACTIVIDADES Y
PROGRAMAS DE
ESTUDIO
1S PLANEACION, 1S.3 TECNICAS DE ENSENANZA Y NUEVAS TECNICAS DE 1 45 2023 0.0045 ARCHIVO
ORGANIZACION Y APRENDIZAJE ENSENANZA METALICO
CONTROL DE LAS
ACTIVIDADES Y
PROGRAMAS DE
ESTUDIO
1S PLANEACION, 1S.5 REDES DECOLABORACION ANFECA 1 59 2023 0.0059 ARCHIVO
ORGANIZACION Y ACALCEMICA METALICO
CONTROL DE LAS
ACTIVIDADES Y
PROGRAMAS DE
ESTUDIO
1S PLANEACION, 1S.8 EVALUACIDN Y SELECCION PROCEDIMIENTOS PARA 1 39 2023 0.0039 ARCHIVO
ORGANIZACION Y DEL ALUMNADO DE NUEVO EVALUACION ALUMNOS DE METALICO
CONTROL DE LAS INGRESO NUEVO INGRESO
ACTIVIDADES Y
PROGRAMAS DE
ESTUDIO J




ESTADO DE

Tl» GOBIERND DEL MEXICO
;;S E%%D; iEl poder de servir!
1S PLANEACION, 18.12.1 CONFERENCIAS, REALIZACION DE EVENTOS 166 2023 0.0166 ARCHIVO
ORGANIZACION Y SEMINARIOS, CONGRESOS, ACADEMICOS METALICO
CONTROL DE LAS FOROS, TALLERES,
ACTIVIDADES Y EXPOSICIONES Y CURSOS
PROGRAMAS DE
ESTUDIO
1S PLANEACION, 1S.14.1 PROFESORES DE PERFIL PROFECIONAL 2 2023 0.0002
ORGANIZACION Y ASIGNATURA ACADEMICO DOCENTE ARCHIVO
CONTROL DE LAS METALICO
ACTIVIDADES Y
PROGRAMAS DE
ESTUDIO
1S PLANEACION, 18.14.3 RESULTADOS DE PERFIL PRODEP 4 2023 0.0007 ARCHIVO
ORGANIZACION Y DESEABLE PRODEP METALICO
CONTROL DE LAS
ACTIVIDADES Y
PROGRAMAS DE
ESTUDIO
1S PLANEACION, 18.15 PROGRAMAS DE TALLERES DE CONFERENCIA 5 2023 0.0005 ARCHIVO
ORGANIZACION Y FORMACION, ACTUALIZACION Y METALICO
CONTROL DE LAS CAPACITACION PARA DOCENTES
ACTIVIDADES Y INVESTIGADORES
PROGRAMAS DE
ESTUDIO
18 PLANEACI,ON, 18.16 EVALUACION ACADEMIDA ACREDITACION CACECA 14 2023 0.0014 ARCHIVO
ORGANIZACION Y METALICO
CONTROL DE LAS
ACTIVIDADES Y
PROGRAMAS DE
ESTUDIO
1C INSTRUMENTOS 1C.2 CONTRATCS Y CONVENIOS CONVENIOS, CARTAS 3 2023 0.0003 ARCHIVO
JURIDICOS INTENCION E INSTRUMENTOS METALICO
JURIDICOS
1C INSTRUMENTOS 1C.3 NORMAS OFICIALES NORMAS APLICABLES DE 50 2023 0.0050 ARCHIVO
JURIDICOS MEXICANAS SALUD, MEDIO AMBIENTE Y METALICO
ADMINISTRATIVAS
1C INSTRUMENTOS 1C.3.1 PROCESOS DE PROCEDIMIENTOS Y 3 2023 0.0003 ARCHIVO
JURIDICOS CERTIFICACION REALIZACION DE METALICO
CERTIFICACION




ESTADO DE

REGISTRO DEL. ALUMNADO

e JAEICS
il MEXxico E .
3C ASESORIA EN 3C.1 CONTROVERCIAS SEGUMIENTO DE 21 2023 | 0.0021 ARCHIVO
MATERIA JURIDICA LABORALES CONTROVERCIAS LABORALES METALICO
3C ASESORIA EN 3C.4 COMITES ISTITUCIONALES PROCEDIMIENTOS 13 2023 | 0.0013 ARCHIVO
MATERIA JURIDICA DISIPLINARIOS METALICO
ADMINISTRATIVOS
5C INFORMACION 5C.1.4 ACTIVIDADES SEMANALES PLANEACION DE 27 2023 | 0.0027 ARCHIVO
PLANEACION RELEVANTES SEMANALES Y | ACTIVIDADES RELEVANTES Y METALICO
PROGRAMACION Y ANUALES ANUALES
EVALUACION
5C INFORMACION 5C.1.7 ESTADISTICA 911, INEGI, ESTADISTICAS 21 2023 | 1.0021 ARCHIVO
PLANEACION ECT. METALICO
PROGRAMACION Y
EVALUACION
5C INFORMACION | 5C.2 PROGRAMAS OPERATIVOSY | PROGRAMAS OPERATIVOS 52 2023 | 0.0052 ARCHIVO
PLANEACION TRABAJO METALICO
PROGRAMACION Y
EVALUACION
5C INFORMACION 5C.4 CONSEJO DIRECTIVO CONSEJO OPERATIVO 2 2023 | 0.0002 ARCHIVO
PLANEACION METALICO
PROGRAMACION Y
EVALUACION
6C RECURSOS 6C.4 MEDIDAS DE SEGURIDADA | MEDIDAS DE SEGURIDAD DE 45 2023 | 0.0045 ARCHIVO
INFORMATICOS Y DE LA INFRAESTRUCTURA COMPUTO Y METALICO
TELECOMUNICACIONES INFORMATICA TELECOMUNICACIONES
7C CONTROL Y 7C.1 ACCIONES DE CONTROLY | VERIFICAR LA APLICACION Y 56 2023 | 0.0056 ARCHIVO
EVALUACION EVALUACION CUMPLIMIENTO EFICAZ Y METALICO
EFICIENTE
7C CONTROL Y 7C.1.3 EVALUACIONES SEGUIMIENTO DE 115 2023 | 0.0115 ARCHIVO
EVALUACION EVALUACIONES METALICO
8C SERVICIOS 8C.2 REGISTRO CONTROL Y GESTIONAR, ACTUALIZAR LA 81 2023 | 0.0081 ARCHIVO
ESCOLARES SEGUIMIENTO DEL ALUMNADO BACE DE DATOS PARA EL METALICO




ESTADO DE

" MEXICO
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. 8C SERVICIOS 8C.3 EXPEDIENTE DEL ALUMNO RECOPILAR LA 289 2023 0.0289 ARCHIVO
ESCOLARES DOCUMENTACION DEL METALICO
ALUMNADO (JUSTIFICANTES)
8C SERVICIOS 8C.3 EXPEDIENTE DEL ALUMNO RECOPILAR LA 11 2023 0.0011 ARCHIVO
ESCOLARES DOCUMENTACION DE LOS METALICO
ALUMNOS
8C SERVICIOS 8C.4 TRAMITES ESCOLARES TRAMITES ESCOLARES 110 2023 0.0110 ARCHIVO
ESCOLARES METALICO
8C SERVICIOS 8C.4TRAMITES ESCOLARES PROCESO DE SELECCION 21 2023 0.0021 ARCHIVO
ESCOLARES METALICO
8C SERVICIOS 8C.4.5 BECAS Y APOYOS GESTIONAR BECAS Y APOYOS 95 2023 0.0095 ARCHIVO
ESCOLARES METALICO
8C SERVICIOS 8C.4.6 BAJAS TEMPORALES Y BAJAS TEMPORALES Y 53 2023 0.0053 ARCHIVO
ESCOLARES DEFINITIVAS DEFINITIVAS METALICO
8C SERVICIOS 8C.5 TITULACION Y CEDULA RECOPILAR Y VERIFICAR LA 1 2023 0.0001 ARCHIVO
ESCOLARES PROFECIONAL DOCUMENTACION REQUERIDA METALICO
PARA LA TITULACION
9C SERVICIOS 9C.1.2 SISTEMAS DE SEGUIMIENTO Y SERVICIOS 1T 2023 0.0017 ARCHIVO
BIBLIOTECARIOS DOCUMENTACION BIBLIOTECARIOS METALICO
10C PROMOCION 10C PROMOCION EDUCATIVA Y ACTIVIDADES DE EDUCACION 41 2023 0.0041 ARCHIVO
EDUCATIVAY VINCULACION CONTINUA METALICO
VINCULACION
10C PROMOCION 10C.1 ACTIVIDADES DE ATENDER LOS 132 2023 0.0132 ARCHIVO
EDUCATIVAY EDUCACION CONTINUA REQUERIMIENTOS PUBLICOS METALICO
VINCULACION DE LOS SECTORES PRIVADO Y
SOCIAL




ESTADODE

GOBIERNG DEL MEXICO «
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10C PROMOCION 10C.2 SEGUIMIENTO DE BOLSA DE TRABAJO, 59 2023 0.0059 ARCHIVO
EDUCATIVAY EGRESADOS CULTURALES Y DEPORTIVA METALICO
VINCULACION
10C PROMOCION 10C4 SERVICIO SOCIAL VINCULOS CON LOS 7 2023 0.0007 ARCHIVO
EDUCATIVA Y SECTORES PUBLICO, METALICO
VINCULACION PRIVADO Y SOCIAL
10C PROMOCION 10C.9 ACCIONES DE FORMACION ACCIONES DE FORMACION 44 2023 0.0044 ARCHIVO
EDUCATIVA Y INTEGRAL (INGLES) METALICO
VINCULACION
10C PROMOCION 10C.9.1 CULTURA ACCIONES DE FORMACION 37 2023 0.0037 ARCHIVO
EDUCATIVA Y (CULTURA) METALICO
VINCULACION
11C ORGANIZACION Y 11C.3.11 REINTERO DE CONTROL DE PAPELERIA 10 2023 0.0010 ARCHIVO
CONTROL DE RECURSOS METALICO
RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES,
FINANCIEROS Y
SERVICIOS GENERALES
11C ORGANIZACION Y 11C.15 MOVIMIENTOS DE CONTROL DE ASISTENCIAS, 106 2023 0.0106 ARCHIVO
CONTROL DE PERSONAL FALTAS Y CAMBIOS DE METALICO
RECURSOS HUMANOS, HORARIO
MATERIALES,
FINANCIEROS Y
SERVICIOS GENERALES
11C ORGANIZACION Y 11C.16 INTRODUCCION Y IMPLEMENTACION Y 92 2023 0.0092 ARCHIVO
CONTROL DE CAPACITACION PARA EL CAPACITACION PARA EL METALICO
RECURSOS HUMANOS, DESARROLLO PERSONAL DESARROLLO DEL PERSONAL
MATERIALES, ADMINISTRATIVO
FINANCIEROS Y
SERVICIOS GENERALES
11C ORGANIZACION Y 11C.16.1 ENCUESTAS Y REPORTES DE ENCUESTAS 33 2023 0.0033 ARCHIVO
CONTROL DE RESULTADOS DEL CLIMA METALICO
RECURSOS HUMANOS, LABORAL
MATERIALES,
FINANCIEROS Y
SERVICIOS GENERALES
) ® ° ® ° ) ° .g‘ ® ° o
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11C ORGANIZACION Y 11C.19.1 REQUISICIONES REQUISICIONES DE EQUITOS 23 2023 0.0023 ARCHIVO
CONTROL DE METALICO
RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES,
FINANCIEROS Y
SERVICIOS GENERALES
11C ORGANIZACION Y 11C.23.1 MUEBLES E INMUEBLES INVENTARIOS Y BAJAS DE 91 2023 0.0091 ARCHIVO
CONTROL DE EQUIPO Y MOBILIARIO METALICO
RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES,
FINANCIEROS Y
SERVICIOS GENERALES
11C ORGANIZACION Y 11C.24 MANTENIMIENTO SEGUIMIENTO DE 158 2023 0.0158 ARCHIVO
CONTROL DE CORRECTIVO YPREVENTIVO Y REQUIRIMIENTOS METALICO
RECURSOS HUMANOS, CORREVTIVO CORRECTIVOS Y
MATERIALES, PREVENTIVOS
FINANCIEROS Y
SERVICIOS GENERALES
11C ORGANIZACION Y 11C.26 CONTRCL DE SERVICIOS REQUIRIMIENTOS DEL 1 2023 0.0001 ARCHIVO
CONTROL DE EN AUDITORICS Y SALAS AUDITORIOS Y SALAS METALICO
RECURSOS HUMANOS,
MATERIALES,
FINANCIEROS Y
SERVICIOS GENERALES
12C GESTION 12C.1 PROGRAMA AUNUAL DE GESTION DOCUMENTAL DEL 34 2023 0.0034 ARCHIVO
DOCUMENTAL Y DESARROLLOARCHIVISTICO ARCHIVO METALICO
ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS
12C GESTION 12C.2 INSTRUIMENTOS DE COORDINACION DEL AREA 19 2023 0.0019 ARCHIVO
DOCUMENTAL Y CONTROL Y CONSULTA EN ADMINISTRATIVA DE METALICO
ADMINISTRACION DE MATERIA ARCHIVISTICA CONSULTA EN MATERIA
ARCHIVOS ARCHIVISTICA
RESPONSABLE DEL ARCHIVO
)an\mnu um(( ing Qon,\ Cﬂ%\] ‘0
NOMBREY FIRMA
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MEXICO

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO “GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”

No CONCEPTO DESCRIPCION

1.9 Unidad Administrativa Refiere el nombre de la Secretarfa, Subsecretaria, Direccién General o equivalente, a la cual pertenece la unidad administrativa
que requisita el formato.

1.2 Area de Procedencia Seflala el nombre de la unidad administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrita el Archivo de Tramite, concentracion
o0 Histérico descrito.

1.3 Nombre y Cargo Seriala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracién o Histérico descrito.

1.4 Domicilio Cite el domicilio oficial de la unidad administrativa, a la cual se encuentra adscrito el Archivo en Tramite, Concentracién o
Histérico descrito.

1.5 Teléfono y extension Indica el o los nmeros telefénicos y la extension, en caso de existir, de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo
de Tramite, Concentracién o Histérico descrito. )

1.6 Correo electrénico Refiere el correo electrénico institucional de la unidad administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion
o Histérico descrito.

1.7 Fondo Seflala el nombre y cédigo del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la dependencia
U organismo auxiliar.

1.8 Subfondo Indica el cédigo y el nombre (en caso de existir) del subfondo documental conforme al Cuadro General de Clasificacién
Archivistica.

1.9 Seccion Refiere el codigo y el nombre de la seccién documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
depsndencia u organismo auxiliar.

1.10 | Serie Sefiala el codigo y el nombre de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
depsndencia u organismo auxiliar.

5 | Descripcion de la Serie Indica el contenido de la serie documental de una manera breve.,

112 Total, de Expedientes Sefiala la cantidad total de expedientes que integran la serie documental.

1.12 Total, de Documentos Cita la cantidad total de documentos que integran la serie documental.

1.14 Periodo Refiere el periodo (en afios extremos) que comprenden la serie documental,

1.15 Metros Lineales Indica la cantidad de metros lineales que representan la totalidad de documentos que integran la serie documental. ML= Total
de documentos / 10000= cantidad de metros lineales)

1.16 Ubicacién Fisica Sefiala el lugar fisico en el que se encuentran depositados los expedientes que integran la serie documental y el mobiliario
utilizado para ello.

117 Elabord Refiere el nombre de la o del responsable del archivo en tramite, concentracion, o histérico descrito que realizd el llenado del
formato de la Guia.

1.18 Aprobé Sefala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el archivo en tramité,
concentracién o histérico descrito.

1.19 Fecha de Elaboracion Indica la fecha en que fue requisitado el formato.




SEP a==s | - grrano s
SRR 68 MEXICO «

SECRETARIA DE
EDUCACICN PUBLICA

Guia simple de archivos de la Direccion de la Clinica Integral Universitaria

Guia Simple de Archivo 2023

Y



“tii Ty GOBIERNG DEL
' ESTADO DE

MEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Secretaria Académica

Nombre y Cargo: M. en D. Maria Gabriela Portillo Jiménez

Teléfono: 55 5001

Fondo: UNEVE

Seccidén

1400

Area de Procedencia: Clinica Integral Universitaria

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, C.P. 55210

Extension: 108

Subfondo: N/A

Descripcion de la Serie

Total, de
Exps.

Total, de
Doc.

Correo Electrénico: clinicauneve@uneve.edu.mx

Periodo

M2

Ubicacion Fisica

Archivero Metalico

1C Contestacion al requerimiento 2023 0.0035 ubicado en la
Instrumentos Juridicos 1C.1 mediante oficio por lesiones y 1 35 Direccion de la CIU
Ordenanientos Legales dafo culposo a la Institucion,
rendicion de informe caso
confidencial.
1C 1C.1 Ordenamizntos Legales / 1C.1.1| Proceso electoral desarrollo Archivero Metalico
Instrumentos Juridicos Federales, Estatales y/o democratico. 1 2 2023 0.0002 ubicado en la
Insttucionales Direccion de
laCIU
1C 1C.3 Normas Oficiales Mexicanas / | Calendarizacién de informacion Archivero Metalico
Instrumentos Juridicos 1C.3.1 documentada y oficios. 1 37 2023 0.0037 ubicado
Procesosde Certificacion en la Direccién de
la CIU
18 Entrega fisica de relacién de | Archivero Metalico
Planeacion, Organizacion y|1S.1 Planes y Frogramas de Estudio| estudiantes y pasantes de la 2023 0.0018 ubicado en la
Control de las i18.1.3 Licenciatura en Quiropractica a 1 18 Direccidn de la CIU
Actividades y Programas Licenciatura en Quiropractica Clu
de Estudio
18 18.1 Planes y Frogramas de Estudio| Solicitud para impartir talleres; Archivero Metalico
Planeacién, Organizacion y 118.1.4 rotacién de horarios, 2023 0.0034 ubicado en la
Control de las Licenciatura en Acupuntura Humana|acontecimientos de profesores de | 34 Direccion de la CIU
Actividades y Programas Rehabilitatoria apoyo.
de Estudio
18 Programaciones de horarios Archivero Metélico
Planeacion, Organizacion y [ 1S.1 Planes y Frogramas de Estudio pasantes, alumnos, reuniones y 2023 0.0058 ubicado en la
Control de las Actividades 118.1.5 elaboracion de guias de practica 1 58 Direccidn de la CIU
y Programas Licenciatura en Gerontologia clinica.
de Estudio
L] L 3 « & L ] & [ * L ] L ® L ]
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1S

Bienvenida a alumnos de nuevo

Archivero Metalico

Planeacidn, Organizacién y 18.12 ingreso. 2023 0.0005 ubicado en la
Control de las Eventes Académicos 5 Direccidon de la CIU
Actividades y Programas
de Estudio
2C Contestacion a carpeta de oficio Archivero Metalico
Representacion Legal de la 2CA1 de carpeta de investigacién. 5 2023 0.0005 ubicado
Universidad Audiencias en la Direccién de
la CIU
258 281 Oficios para entregar informes a Archivero Metalico
Clinica Integral Supervisidn y Control de los direccion de las diferentes areas 31 2023 0.0031 ubicado en la
Universitaria Servicios de la Clinica dentro de la CIU. Direccidn de
la CIU
251 Actualizar las preguntas de la Archivero Metalico
Supervisidn y Control de los encuesta. ubicado en la
28 Servicios ck la Clinica / 2S.1.1 3 2023 0.0003 |Direccién dela CIU
Clinica Integral Resultadc de Encuestas de
Universitaria satisfaction del cliente
5C 5C.1 Indicadores y Estadisticas / |Informe de actividades y corte de Archivero Metélico
Informacién, Planeacion, 5C.1.4 Actividades Semanales, agenda de consultas semanales. 303 2023 0.0303 ubicado en la
Programacion y Evaluacién| relevantes ssmanales y anuales Direccion de
laCIU
25 25.1 Supervision y Control de los | Reforzamiento de indicaciones Archivero Metalico
Clinica Integral Servicios d: la Clinica / 25.1.2 para atencion en filtro. 5 2023 0.0005 ubicado
Universitaria Formatos defiltro de valoracién en la Direccién de
inicial la CIU
28 28.1 Supervision y Control de los Patologias principales. Archivero Metalico
Clinica Integral Servicios de la Clinica / 2S.1.4 10 2023 0.0010 ubicado en la
Universitaria ReportesBioestadisticos Direccién de
laCIU
25 Normatividad aplicable. Archivero Metalico
Clinica Integral 25.2 7 2023 0.0007 ubicado
Universitaria NormatividadAplicable a la Salud en la Direccién de
la CIU
25 Expedientes pendientes por Archivero Metalico
Clinica Integral 28.3 entregar por parte de las 196 2023 0.0196 ubicado en la
Universitaria Expedientes Clinicos coordinaciones de la CIU. Direccidn de
laCIU
25 Modelos de procesos para el Archivero Metalico
Clinica Integral 25.3 expediente clinico digital. 3 2023 0.0003 ubicado
Universitaria Expedientes Clinicos en la Direccion de
la ClU
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25 25.4 Quejas, Felicitaciones y Archivero Metalico

Programacién y Evaluacién

Bases de Datos Personales

Clinica Integral Inconsistencias en la Estancia del Sugerencias de la CIU. 188 0.0188 ubicado en la
Universitaria Servicio en Clinica 2023 Direccién de
la CIU
3C Solicitud de informacion a quejas. Archivero Metélico
Asesoria en materia 3C.1 22 2023 0.0022 ubicado
Juridica Controversias Laborales en la Direccién de
la CIU
3C Convocatoria a sesion del comité Archivero Metalico
Asesoria en materia 3C4 participativo de salud escolar, 18 2023 0.0018 ubicado en la
Juridica Comités Institucionales convocatoria a sesion cultura de Direccion de
la paz. la CIU
4CA1 Invitaciones a conferencias. Archivero Metalico
4C Platicas y Talleres en Igualdad 16 2023 0.0016 ubicado
Perspectiva de Género |Laboral, no Discriminacién y Equidad en la Direccidén de
d: Género la CIU
5C 5C.A1 Calendarizacion y seguimiento de Archivero Metalico
Informacién, Planeacidn, Indicadores y Estadisticas actividades mensuales 2023. 29 2023 0.0029 ubicado en la
Programacion y Evaluacién Direccion de
la ClU
5C Capacitacion a brigadas de salud. Archivero Metalico
Informacién, Planeacidn, 5C.2 14 2023 0.0014 ubicado
Programacién y Evaluacién| Programas Operativos y Trabajo en la Direccion de
la CIU
Programas anuales comité de Archivero Metalico
5C 5C.3 ética, avances del modelo del 2023 0.0011 ubicado en la
Informacién, Planeacién, | Seguimiento yretroalimentacién del | proceso; levantamiento de las 11 Direccion de la CIU
Programacion y Evaluacién cumplimiento de las metas y especificaciones y elaboracién
cbjetivos modelo de la arquitectura
tecnolégica, mejora regulatoria.
5C Acuerdos, sesiones. Archivero Metalico
Informacion, Planeacion, 5C.4 36 2023 0.0036 ubicado en la
Programacion y Evaluacion Conszjo Directivo Direccién de la CIU
5C 5C.5 IPOMEX, Ley general de archivos, Archivero Metalico
Informacion, Planeacion, Disposiciones en Materia de jornada electoral. 13 2023 0.0013 ubicado en la
Programacion y Evaluacion Transparencia y Acceso a la Direccion de
Informacidn la CIU
5C Nombramiento administradora de Archivero Metalico
Informacién, Planeacion, 5C.7 sistema de datos presente. 13 2023 0.0013 ubicado en la

Direccién de la ClU
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Implementacion de expediente

Archivero Metalico

5C 5C.8 clinico electrénico. ubicado en la
Informacién, Planeacion, Mejora Regulatoria 39 2023 0.0039 |Direccién de la CIU
Programacion y Evaluacion
5C Actualizacién en plataforma de Archivero Metalico
Informacién, Planeacién, 5C.8 Mejorz Regulatoria / 5C.8.1 mejora regulatoria. 4 2023 0.0004 ubicado
Programacion y Evaluacion RETYS en la Direccidon de
la CIU
5C Propuestas de agenda Archivero Metalico
Informacién, Planeacidn, 5C.8 agenda regulatoria regulatoria. 3 2023 0.0003 ubicado en la
Programacién y Direccién de
Evaluacién la CIU
6C 6C.4 Solicitud del area de informatica Archivero Metalico
Recursos Informaticos y de Medidas de Seguridad a la para el personal con el fin de 4 2023 0.0004 ubicado
Telecomunicaciones Infraestructura Informatica realizar un respaldo de Ia en la Direccion de
informacioén. la CIU
6C 6C.5 Plan de trabajo de mantenimiento Archivero Metalico
Recursos Informaticos y de Procesos Técnicos para la a equipos de cémputo. 3 2023 0.0003 ubicado en la
Telecomunicaciones Adquisicién, Mantenimiento y Direccion de
Transferzncia de equipos la CIU
6C Revision de contenido en el portal Archivero Metalico
Recursos Informaticos y de 6C.7 institucional. 1 2023 0.0001 ubicado
Telecomunicaciones Pagina WEB Institucional en la Direccién de
la ClU
6C 6C.8 Devolucion de equipo de cémputo Archivero Metalico
Recursos Informaticos y de| Control de pristamo del equipo del | que no se utiliza en la brigada. 1 2023 0.0001 ubicado en la
Telecomunicaciones Laboratirio de Computo Direccion de
la ClU
7C.1 Accibnes de Control y Evaluaciones de grados de Archivero Metalico
ic Evaluacién/ 7C.1.1 Auditorias cumplimiento; informes de T3 2023 0.0073 ubicado
Control y Evaluacién auditorias 2023, auditoria al en la Direccién de
desempefio. la CIU
7C.3 Acciones de control de riesgos. Archivero Metalico
7C Comité de control y desempefio 6 2023 0.0006 ubicado en la
Control y Evaluacion Institucional (COCODI) Direccion de
la CIU
7C.4 Boteo para apoyo de campaiias Archivero Metalico
7C Reportes y/o Instrucciones de la para fundaciones benéficas. 7 2023 0.0007 ubicado
Control y Evaluacién SECOGEM en la Direccidn de
la ClU
Oficio de actualizacion e Archivero Metalico
7C 7C.5 integracion de la informacidn, 1 2023 0.0001 ubicado en la

Control y Evaluacién

Actos de Entrega recepcion

entrega y recepcion de las

unidades administrativas.

Direccion de
la ClU

&
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Inicio de inspeccidn de la entrega Archivero Metalico
7C 7C.5 y recepcion a la unidad 8 2023 0.0008 ubicado en la
Control y Evaluacién Actos de Entrega Recepcién administrativa. Direccion de
la CIU
7C.6 Convocatoria a servidores Archivero Metalico
7C Declaracion de Situacién Patrimonial| publicos, para la declaracién 2 2023 0.0002 ubicado
Control y Evaluacién y de Intereses patrimonial. en la Direccidén de
laClU
10C Planeaciones de sesiones clinicas| Archivero Metalico
Promocion Educativa y 10C.1 (semanales y conjuntas). 22 2023 0.0022 ubicado en la
Vinculacion Actividades dz Educacion Continta Direccién de
la CIU
Cartas de aceptacién de servicio Archivero Metalico
10C 10C.4 social de la Licenciatura de 2023 0.0167 ubicado en la
Promocion Educativa y Servicio Social Acupuntura Humana 167 Direccion de la CIU
Vinculacién Rehabilitatoria, Gerontologia y
Quiropractica.
10C Resefa de impacto para la Archivero Metalico
Promocién Educativa y 10C.7 Revista Universitaria digital. 1 2023 0.0001 ubicado en la
Vinculacion Revista Universitaria Digital Direccion de
la CIU
10C Solicitud de videos informativos Archivero Metalico
Promocién Educativa y 10C.10 de la CIU, instructivo para area de 9 2023 0.0009 ubicado
Vinculacién Publicidad Institucional comunicacion social. en la Direccién de
la CIU
11C Actualizacién de cuotas. Archivero Metalico
Organizacién y Control de 11C.3 Registros y Reportes 2023 0.0006 ubicado en la
Recursos Humanos, Financieros/ 11C.3.10 Cuotas y 6 Direccion de la CIU
Materiales, Financieros y Tarifas
Servicios Generales
11C Notificacién de implementacion Archivero Metalico
Organizacién y Control de 11C4 de cobro de contribuciones ubicado en la
Recursos Humanos, Pagos realizados estatales. 18 2023 0.0018 |[Direccion de la CIU
Materiales, Financieros y
Servicios Generales
11C Personal de ingreso a la CIU. Archivero Metalico
Organizacion y Control de 11C.9 ubicado en la
Recursos Humanos, Seleccién e ingreso de personal 5 2023 0.0005 |Direccidn de la CIU
materiales, financieros y
servicios generales
11C Funciones por area. Archivero Metalico
Organizacion y Control de 11C.10 ubicado en la
Recursos Humanos, Perfiles de Puestos 21 2023 0.0021 |Direccion de la CIU
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MG
Organizacién y Control de

11C.15

Nombramientos; funciones
administrativas; horarios del

Archivero Metalico
ubicado en la

Recursos Humanos, Movimientos de Personal personal administrativo. 3 2023 0.0003 |Direccion de la CIU
Materiales, Financieros y
Servicios Generales
11C Cambios de horarios personal Archivero Metalico
Organizacion y Control de | 11C.15 Movinientos de Personal / asignado a clinica. ubicado en la
Recursos Humanos, 11C.15.1 21 2023 0.0021 |Direccion de la CIU
Materiales, Financieros y Contrd de Asistencia
Servicios Generales
11C Listado de personal con derecho Archivero Metalico
Organizacién y Control de | 11C.15 Movinientos de Personal / a vacaciones. 0.0006 ubicado en la
Recursos Humanos, 11C.15.2 6 2023 Direccion de la CIU
Materiales, Financieros y Vacaciones
Servicios Generales
11C Capacitaciones de mejora Archivero Metalico
Organizacién y Control de 11C.16 continua ala personal de la ClU, ubicado en la
Recursos Humanos, Induccién y Capacitacién para el circulares, evaluacion de la 167 2023 0.0167 |Direccion de la CIU
Materiales, Financieros y Desarrdlo del Personal eficacia de la capacitacidn,
Servicios Generales constancias de asistencia a
cursos, talleres, etc.
11C Evaluacién diagnostica, programa Archivero Metalico
Organizacién y Control de 11C.17 anual de trabajo, cédigo de ubicado en la
Recursos Humanos, Codigo deEtica y Conducta conducta. 7 2023 0.0007 |Direccién de la CIU
Materiales, Financieros y
Servicios Generales
11C Adquisiciones de electro- Archivero Metalico
Organizacién y Control de | 11C.18 Procedimientos Adquisitivos estimuladores. ubicado en la
Recursos Humanos, y Obmas / 11C.18.1 3 2023 0.0003 |Direccién de la CIU
Materiales, Financieros y Adquisiciones
Servicios Generales
11C Contiene: solicitud de papeleria, Archivero Metalico
Organizacion y Control de 11C.19 Cotizacién de Bienes y solicitud de insumos, formatos de ubicado en la
Recursos Humanos, Servicios / 11C.19.1 Requisiciones requisiones. 148 2023 0.0148 |Direccién de la CIU
Materiales, Financieros y
Servicios Generales
11C Convocatorias para apertura de Archivero Metalico
Organizacién y Control de | 11C.18 Procedmientos Adquisitivos licitaciones publicas. ubicado en la
Recursos Humanos, y Obras / 11C.18.2 Licitaciones 2 2023 0.0002 |Direccion de la CIU
Materiales, Financieros y Publicas
Servicios Generales
11C 11C.23 Inventarios de Bienes / Revision de muebles e inmuebles Archivero Metalico
Organizacién y Control de 1C.23.1 obsoletos o en desuso de la CIU. 21 ubicado en la
Recursos Humanos, Muebles e Inmuebles 2023 0.0021 Direccidn de

la CIU
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Materiales, Financieros y
Servicios Generales
11C Solicitud y respuesta a apagones Archivero Metélico
Organizacién y Control de 11C.24 en la ClU. ubicado en la
Recursos Humanos, Mantenimiento Preventivoy 1 3 2023 0.0003 |Direccién de la CIU
Materiales, Financieros y Correctivo
Servicios Generales
11C Ordenes de trabajo y/o Archivero Metalico
Organizacion y Control de | 11C.24 Mantenimiento Preventivo y mantenimiento. ubicado en la
Recursos Humanos, Correctivo / 11C.24.1 Ordenes de 1 60 2023 0.0060 |Direcciénde laCIU
Materiales, Financieros y Trabajo
Servicios Generales
11C Solicitud de apertura de sala de Archivero Metalico
Organizacién y Control de 11C.25 espera para acceso de pacientes ubicado en la
Recursos Humanos, Servicios Generales a las 6:30am, minuta reunién 2022 1 3 2023 0.0003 |Direcciénde laCIU
Materiales, Financieros y como evidencia y puntos a
Servicios Generales seguir.
11C Solicitud de salas y auditorias. Archivero Metalico
Organizacién y Control de 11C.26 ubicado en la
Recursos Humanos, Control de Servicios en Auditorios y 1 16 2023 0.0016 |Direccién de la CIU
Materiales, Financieros y Salas
Servicios Generales
Sesiones ordinarias del Sistema Archivero Metalico
12C Gestion Documental y 12C.1 Institucional de Archivos, 1 9 ubicado en la
Administracion de Sistema Institucional de Archivos nombramientos. 2023 0.0009 Direccion de
Archivos la ClU
12C 12C.2 Instrumentos de Control y Guia simple de expedientes que Archivero Metalico
Gestion Documental y Consulta en Materia Archivistica / |integran al archivo de la direccién 1 8 0.0008 ubicado
Administracion de 12C.2.3 de la CIU. 2023 en la Direccién de
Archivos Guia Simple de Archivos la CIU
Archivero Metalico
1 12 ubicado en la
12C 12C.2.4 2023 0.0012 |Direccion de la CIU
Gestion Documental y Inventario General de Archivo
Administracion de
Archivos
12C 12C.4 Elaboracion de fichas técnicas de Archivero Metalico
Gestion documental y  (Valoracién y disposicién documental valoracion. 1 1 ubicado en la
administracion de archivos| /12C.4.1 Grupo interdisciplinario 2023 0.0001 |[Direccion de la CIU

RESP(%NSABLE DEL ARCHIVO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
W\

Q. C‘"r“
Cinthia Nayeli Sanchez Barcenas M. en D. Maria Gabriela Portillo Jiménez
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC
Unidad Administrativa: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Area de Procedencia: Gastronomia Nutricional

Nombre y Cargo: Dra. Evelyn Hernandez Calderén Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac Seccién A,
Directora de la Licenciatura en Gastronomia Nutricional Ecatepec de Morelos, Estado de México.

Telefono: 50011400 Extension: 161 Correo Electronico: gastronomianutricional@uneve.edu.mx
y 162
Fondo: UNEVE Subfondo: N/A
i [ : ‘ S i Total, de = Total, de i Ubicacion
Seccion Serie Descripcion de la Serie EXps. . Do, Periodo . Fisica
15 Gaveta de direccidn
Planeacién, 15.1 Planes y programas de estudio Programas de estudio e informacién I 76 2023 0.0066
organizacién ycontrol 1.5.1,6 Licenciatura en Gastronomia general de la carrera
de las actividades Nutricional
y programas de estudio
15 15.1 Planes y programas de estudio15.1.10 Documentos referentes al programa 1 48 0.0005 Gaveta de direccién
Planeacidn, Procesos de Acreditacién educativo de la carrera de 2023
organizacién ycontrol GastronomiaNutricional
de las actividades
y programas de estudio
1s 15.3 Técnicas de ensefianza - aprendizaje Seminario de investigacién, promocién 1 2 2023 0.0055 Gaveta de direccidn
Planeacién, 2023-1

organizacién ycontrol
de las actividades
y programas de estudio
1S 15.4. Revalidacién o equivalencia de estudio Revalidacién de alumnos 1 29 2023 0.0055 Gaveta de direccidn
Planeacién, organizacién y
control de las actividades y
programas de estudio
15 15.5 Redes de colaboracién académica Nodos 1 4 2023 0.0005 Gaveta de direccidén
Planeacion, organizacidn y
control de las actividades y
programas de estudio

18 15.8 Evaluacién y seleccién del alumnado de Evaluaciones de CENEVAL para la i 64 2023 0.0069 Gaveta de direccidn
Planeacién, huevo ingreso seleccién de ingreso
arganizacidn ycontrol
de las actividades
y programas de
estudio
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18 15.9 Planeacién y programacién académica Cargas académicas 59 2023 0.0081 Gaveta de direccién
Planeacién,
organizacién ycontrol
de las actividades y
programas de estudio
18 15.10 Evaluaciones parciales y finales Solicitud de evaluaciones 1 2023 0.0055 Gavetade
Planeacion, direccién
organizacién ycontrol
de las actividades
y programas de estudio
15 15.12 Eventos académicos Eventos académicos 26 2023 0.0055 Gaveta de
Planeacidn, direccion
organizacién ycontrol
de las actividades
y programas de estudio
15 1S.12 Eventos Eventos académicos 35 2023 0.0055 Gavetade
Planeacidn, académicos organizados dentro y fuera direccion
organizacién ycontrol 1S. 12..1Conferencias, de lainstitucién
de las actividades y seminarios, congresos, foros , talleres ,
programas de estudio exposiciones y cursos
1s 15.13 ropuestas de candidatos para Curriculum Vitae de candidatos 5 2023 0.0010 Gaveta de
Planeacicn, cubrirvacantes docentes docentes direccion
organizacion ycontrol
de las actividades y
programas de estudio
15 18.14 Perfil profesional académico Entrega de pergamino y medalla i 2023 0.0055 Gaveta de
Planeacidn, docente direccidn
organizacién ycontrol
de las actividades y
programas de estudio
15 1515 Programas de formaciény Programas de capacitacion 40 2023 0.0029 Gaveta de
Planeacion, actualizacién y capacitacidn para direccidn
organizacién ycontrol docentesinvestigadores
de las actividades y
programas de estudio
1C.3. Norma Oficiales mexicanas Formatos 5GI 18 2023 0.0012 Gavetade
1c 1C.3.1Procesos de certificacidn (Sistema direccion
Instrumentos juridicos de
gestion integrado
ic 1C.4 Legalizacion y regularizacién de Tarjetas de resguardo 117 2023 0.0055 Gaveta de
Instrumentos juridicos bienes,muebles e inmuebles direcclén
1C.5 Marco normativo institucional Reglamento Interno 3 2023 0.0002 Gaveta de
ic direccidn
Instrumentos juridicos
L (] [ ] & @ [ ] ® [ ] LJ
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3c 3C3 Procedimientos Procesos administrativos 23 2023 0.0010 Gaveta de
Asesoria en materia disciplinarios de direccidn
juridica administrativos
3C 3C.4 Comités institucionales Comités 5 2023 0.0001 Gavetade
Asesoria en materia direccién
juridica
4c 4C.1 Platicas y talleres en igualdad NMX-R025-SCFI-2015 1 2023 0.0001 Gaveta de
Perspectiva de genero laberal,no discriminacién y equidad direccidn
de genero
5C 5C.1.Indicadores y estadisticas Indicadores y estadisticas de 1 2023 0.0034 Gaveta de
Informacidn, 5C.1.1matriz y seguimiento de evaluacién direccidn
planeacion, indicadores
programacion y
evaluacién
5C 5C.1.indicadores y estadisticas Plan de trabajo 2023 3 2023 0.0034 Gaveta de
Informacidn, 5C1.4 Actividades semanales, direccion
planeacion, Relevantes
programaciony Semanales y Anuales
evaluacién
5C 5C.1.Indicadores y Estadistica 911 20 2023 0.0055 Gaveta de
Informacién, estadisticas 5C.1.7 Estadistica direccion
planeacién, 911, INEGI, etc.
programaciény
evaluacién
5C 5C.4 Consejo Rirectivo Sesiones programadas del 2 2023 0.0003 Gaveta de
Informacion, consejodirectivo direccién
planeacién,
programacion y
evaluacién
5C 5C.5 Disposiciones en materia Documentos referentes a la ley 2 2023 0.0055 Gaveta de
Informacién, de triansparencia y acceso a la de transparencia y acceso a la direccién
planeacién, infomacién informacién
programacion y
evaluacidn
5C 5(.6 Solicitudes de acceso a la Solicitudes de acceso a la 1 2023 0.0003 Gaveta de
Informacion, informacién informacién. direccidn
planeacién,
programaciony
evaluacidn
5C 5(,7 Bases de datos personales Registro de datos personalesy 12 2023 0.0003 Gaveta de
Informacidn, cedulasde datos direccidén
planeacién, personales
programaciony
evaluacién
D 0 ® ® @ @ ® @
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5C 5C.8 Mejora Agenda regulatoria 3 2023 0.0034 Gaveta de
Informacidn, Regulatoria direccién
planeacién, 5C.8.3 Agenda
programacién y regulatoria
evaluacién
6C 6C.1Software desarrollado Asuntos relacionados con el 39 2023 0.0012 Gavetade
Recursos informaticos y drea deinformética direccién
detelecomunicaciones
6C 6.3 Solicitudes de soporte técnico Solicitudes de soporte técnico 2 2023 0.0017 Gaveta de
Recursos informaticos y direccién
detelecomunicaciones
7C.1 Sistema integral de control y Control de Organo Interno 3 2023 0.0017 Gavetade
7C evaluadén direccidn
Control y evaluacion
7C 7C.1 Sistema integral de controly Investigaciones 3 2023 0.0055 Gavetade
Control y evaluacién evaluadén direccion
7C.1.4 nvestigaciones
7C.5 Actos de entrega y recepcion Actos y entrega de recepcion 4 2023 0.0006 Gaveta de
7C direccién
Control y evaluacién
7C 7C.6 Declaracion de Situacion Declaracién de situacién 3 2023 0.0003 Gavetade
Control y evaluacién Patrimonial elntereses patrimonial e direccién
intereses
8C 8C.1 Cilendario del Ciclo Escolar Calendario Escolar 2 2023 0.0055 Gavetade
Servicios escolares direccion
8C 8C.2 Registro, controly Control del alumnado 20 2023 0.0026 Gavetade
Servicios escolares seguimiento dealumnado direccion
8C 8C.4 Tiamites escolares Tramites Escolares 1 2023 0.0026 Gaveta de
Servicios escolares direccién
® L] ® @ (] (] @ L]
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8C 8C.4 Tramites Inscripciones 1 2023 0.0026 Gavetade
Servicios escolares escolares direccion
8C.4.1 Inscripciones
8C 8C.4 Tramites Becas y Apoyos 34 2023 0.0046 Gavetade
Servicios escolares escolares direccidén
8C.4.5Becas y
Apoyos
8C 8C.4 Tramites escolares Solicitud de bajas 29 2023 0.0026 Gavetade
Servicios escolares 8C.4.6 Bajas temporales y definitivas temporales y direccidn
definitivas
8C 8C.5 Titulacién y cedula profesional Proceso de titulacién 25 2023 0.0035 Gavetade
Servicios escolares direccidn
8C 8C.6 Comisién académica Comision académica 2 2023 0.0005 Gavetade
Servicios escolares direccién
9C Documentos referentes al 2 2023 0.0026 Gavetade
Servicios bibliotecarios 9cC. Servicios bibliotecarios drea de direccién
biblioteca
9cC 9C. Servicios bibliotecarios Informacién relacionada con 2 2023 0.0005 Gaveta de
Servicios bibliotecarios 9C.1 Sistemas de consulta bibliotecaria acervobibliografico. direccion
9C 9C. Servicios bibliotecarios Solicitud de acervo 3 2023 0.0055 Gavetade
Servicios bibliotecarios 9C.3.1 Solicitudes de Nuevo bibliohemerografico direccién
Acervo Bibliohemerogrifico
10C 10C.2 Seguimiento de egresados Proceso de seguimiento de 9 2022 0.0005 Gaveta de
Promocidn educativa y egresados direccidn
vinculacion
10cC 10C.4 Servicio social Informacién de servicio social 126 2023 0.0066 Gaveta de
Promocién educativa y direccidn
vinculacion
10c 10C.8 Promocién del Modelo Dual 27 2023 0.0005 Gaveta de
Promocién educativa y modelo educativo direccién
vinculacién
) ® ) ) [ ° ) e ®
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10C
Promocién educativa y
vinculacién

10 C. 10Publicidad Institucional

Publicidad

14

2023

0.0055

Gavetade
direccién

11C
Organizacion y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.2 Presupuesto Autorizado

Presupuesto Autorizado

2023

0.0055

Gavetade
direccién

11c
Organizacidn y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.3 Registros y reportes
financieros
11C.3.7Ingresos y egresos

Registro de ingresos y egresos

2023

0.0066

Gaveta de
direccién

11C
Organizacién y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.9 Seleccion e Ingreso del personal

Oficios de integracién de docentes

15

2023

0.0005

Gaveta de
direccion

11C
Organizacién y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.10 Perfiles de Puesto

Informacion sobre el perfil docente

2023

0.0055

Gaveta de
direccién

11C
Organizacién y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C. 11Expediente Unico del Personal

Informacién de grado académico
de losdocentes

2023

0.0055

Gaveta de
direccion

11C
Organizacién y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.14 Némina de pago del personal

Némina

2023

0.0005

Gaveta de
direccién

11C
Organizacidn y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.15Movimientos del personal

Justificantes de personal docentes

13

2023

0.0069

Gaveta de
direccién

11€
QOrganizacién y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.15Movimientos del
personal

11C.151 Control de
Asistercia

Control de asistencia de
docentes y
administrativos

54

2023

0.0069

Gaveta de
direccion
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11¢
Organizacién y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.16induccidn y capacitacion
para ellesarrollo del persenal

Informacién de capacitacién
docente

2023

0.0066

Gaveta de
direccién

11C
Organizacidn y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.19Cotizaciones de bienes y
servicies
11C.191 Requisiciones

Requisiciones

2023

0.0055

Gaveta de
direccidn

11¢
Organizacién y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.20Control de entradas y
salidasdebienes del almacén

Informacién de bienes

2023

0.0066

Gavetade
direccién

11c
Organizacién y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.21Control del parque vehicular

Acceso a las instalaciones

34

2023

0.0055

Gaveta de
direccion

11C
Organizacidn y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.23Inventario de bienes

Control de bienes

26

2023

0.0066

Gaveta de
direccidn

11C
Organizacion y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.23Inventario de
bienes

11C.231 Miuebles e
Inmuelles

Tarjetas de resguardo

59

2023

0.0005

Gaveta de
direccion

11C
Organizacion y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.24Mantenimiento
preventivo ycorrectivo

Mantenimiento preventivo

19

2023

0.0055

Gaveta de
direccion

11c¢
Organizacion y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.24Mantenimiento
preventivo ycorrectivo
11C.241 Ordenes de Trabajo

Ordenes de trabajo

173

2023

0.0055

Gaveta de
direccion

11C
Organizacién y control de
recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales

11C.255ervicios Generales

Servicios generales

2023

0.0005

Gaveta de
direccién
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11c 11C.26 Control de servicios en Informacién sobre préstamo de 138 2023 0.0069 Gaveta de
Organizacidn y control de auditorios ysalas espaciosdentro de la direccidn
recursos humanos, universidad
materiales, financieros y
servicios generales
12¢C 12C1 Sistema Control de archivo 3 2023 0.0069 Gavetade
Gestién documental y institudonal direccién
administracién de de archivo
archivos
i2¢C 12C.2 Instrumentos de control y Sesién extraordinaria del 50 2023 0.0066 Gaveta de
Gestion documental y consulta enmateria archivistica sistemainstitucional de direccion
administracion de 12C.2.3Guia simple de archivo archivo
archivos
12¢C 12C.2 Instrumentos de control y Inventario general de archivo 14 2023 0.0055 Gaveta de
Gestién documental y consulta enmateria archivistica direccién
administracion de 12C.2.4Inventario General de archivo
archivos
12C 12C.4 Grupo interdisciplinario Control de archivo 1 2023 0.0055 Gavetade
Gestién documental y 12 C.4.2 Catalogo de disposicion direccién
administracion de documental
archivos
RESPONSABLE E_W@HIVO
ayuli Ivette Coronado Fernandez 5
~ NOMBRE Y FIRMA NO BRVIRMA
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Direccién de Ingenieria en Logistica Aeroportuaria Area de Procedencia: Secretaria Académica

Nombre y Cargo: Lic. Adriana Martinez Martinez Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario, Col. Valle de Anahuac, C.P. 55210

Directora de la Ingenieria en Logistica Aeroportuaria

Teléfono: 55 5001 1400 Extensién: 102  Correo Electrénico: logisticaaeroportuaria@uneve.edu.mx
y 223

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A
e : B : Total, de Total, de : Ubicacion
Seccidn Serie Descripcion de la Serie Exps. Doe. Periodo M2 Fisica

18 Planeacion, Solicitud de plan de estudios, En el gabinete

organizacion y control de . g informacion coordinacion de ubicado en la
las actividades y 1S.1 Planes y programas de estudio inglés/ Cronograma y asuntos 5 i e R direccion de
programas de estudio para la acreditacion de la carrera. carrera,

En el gabinete
ubicado en la

1S Planeacion,

organizacién y control de | 1S.4 Revalidacién o equivalencia de Solicitud y seguimiento de

revalidacion y/o equivalencia de 1 4 2023 0.0004

las actividades y estudios tudi direccion de
programas de estudio S carrera.
18 Planeacion, En el gabinete
organizacién y control de . Tspsen Descripcion de proyectos a ubicado en la
las actividades y 15.6 Proyectos de investigacion investi ;ary 1 1 2023 0.0001 diveesiti e
programas de estudio carrera.
1S Planeacion, Informacidn del procese de En el gabinete
organizacion y control de 18.8 Evaluacion y seleccion de 9 e ubicado en la
las actividades alumnado de nuevo ingreso Svelugciony selecm_on = L - = QG021 direccion de
v 9 alumnado de nuevo ingreso
programas de estudio carrera.
18 Planeacion, Programaciones académicas, En el gabinete
organizacion y control de 15.9 Planeacion y programacion asignacion de horarios y 1 172 2023 0.0172 ubicado en la
las actividades y académica asignacion de revisor de ' direccién de
programas de estudio planeaciones carrera.
18 Planeacion, En el gabinete
°rga|';']':1°c't‘i’3ié’a‘;‘;':;°' 99 | 15,11 Tutories, asesoriney extadas Asignacion de tutor 1 11 2023 | 0.0011 “d?;gig%re"(‘jf
programas de estudio carrera.
18 Planeacion, Informe, solicitudes y reportes de En el gabinete
organizacion y control de - visitas académicas; talleres, ubicado en la
g las actividades y 18.12 Eventos académicos foros, congresos, cursos, 2 L a0 a0 direccion de
programas de estudio exposiciones y platica informativa. carrera. )
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1S Planeacidn,
organizacién y control de

15.14 Perfi profesional académico

Perfil profesional con cédula

En el gabinete
ubicado en la

las actividades y docente profemona'lial;:]t:t?tﬁc::ig): denenitsa 4 =les N.B0ES direccion de
programas de estudio ) carrera.
1.3 P!a}neacuon, 15.15 Pregramas de formacion, Programacion de cursos para En_el BeKinkts
organizacion y control de Al Soanisls : o e e ubicado en la
las actividades y actualizacion y capacitacion para docentes, informacion e invitacion 14 2023 0.0014 difeesioh da
programas de estudio docentes o investigadores de capacitacion docente. Ky
1S Planeacion, En el gabinete
organizacién y control de i oo v ubicado en la
las actividades y 18.16 Evaluacion académica Evaluacion docente 36 2023 0.0036 difeccion d6
programas de estudio carrera.
. : . En el gabinete
Actualizar y difundir las normas .
1C Instrumentos . : R : ¢ ubicado en la
juridicos 1C.3 Normas Oficiales Mexicanas juridicas apgziglgjaen materia 20 2023 0.0020 diresaifin:cc
< carrera.,
En el gabinete
3C Asesoria en materia ; ; ubicado en la
juridica 3C.1 Controversias laborales Controversias laborales 1 2023 0.0001 ditascitn de
carrera.
Resoluciones que correspondan a En el gabinete
3C Asesoria en materia 3C.3 Procedmientos disciplinarios y los procedimientos laborales o 1 2023 0.0001 ubicado en la
juridica administrativos disciplinarios del personal ’ direccion de
académico y. administrativo carrera.
En el gabinete
3C Asesoria en materia N —— R ubicado en la
juridica 3C.4 Conités institucionales Comités institucionales 7 2023 0.0007 dirsecibndo
carrera.
- ; En el gabinete
4C Perspectiva de l:g(';a'?Ii?j;gr;ﬂilﬁgiis;n '%uilig‘;% Promover el Programa de Trabajo 1 2023 0.0001 ubicado en la
género ’ A titsriar ¥ER de Igualdad y Equidad de Género i direccion de
9 carrera,
En el gabinete
4C Perspectiva de 4C.2 Consultas y asesorias en Consultas y asesorias en materia 11 2023 0.0011 ubicado en |a
género materia de perspectiva de género de perspectiva de género : direccion de
carrera.
5C Informacidn, Registro de indicadores docentes, En el gabinete
planeacién, . _— actividades relevantes ubicado en la
programacion y SC.1 Indicadores y estadisticas semanales, mensuales y anuales, " AReb L direccion de
evaluacion estadistica 911 carrera.
5C Informacién, En el gabinete
planeacioén, 5C.2 Programas operativos y de Programa de trabajo y reporte 17 2023 0.0017 ubicado en la
programacion y trabajo mensual ’ direccion de
evaluacion carrera.
° o ° ° ° ° o ® o et %’ e ° @
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5C Informacién, En el gabinete
planeacion, S o ; ubicado en la
programacién y 5C.4 Consejo directivo Consejo directivo 3 2023 0.0003 direcsisn de
evaluacién carrera.
5C Informacion, En el gabinete
planeacién, 5C.6 Solicitudes de acceso a la Solicitudes de acceso a la 5 2023 0.0002 ubicado en la
jprogramacion y informacion informacion 3 direccion de
evaluacion carrera.
5C Informacion, En el gabinete
planeacion, ubicado en la
programacién y 5C.7 Bases de datos personales Base de datos personales 6 2023 0.0006 ditscoish de
evaluacion carrera.
5C Informacién, En el gabinete
planeacién, . . . ubicado en la
programacién y 5C.8 Nejora Regulatoria Agenda regulatoria 1 2023 0.0001 ditsccin de
evaluacién carrera.
6C Recursos st ey
informaticos y de 6C.2 Recursos informativos Servicios informaticos 1 2023 0.0001 dlreccifn de
telecomunicaciones
carrera.
En el gabinete
; o R,e wuregs 6C.4 Medidas de seguridad a la Medidas de seguridad en el ubicado en la
iitormaticon y da infraestiuctura informatica laboratorio de computo e L 0.0002 direccion de
telecomunicaciones P
carrera.
o En el gabinete
6C Recursos 6C. 5 Procesos técnicos para la o .
informaticos y de adquisicion, mantenimiento y Programa de mantenlmlento - 2 2023 0.0002 lﬁ?'cad.o. ef:j a
telecomunicaciones transferencia de equipos e s =
carrera.
6C Reoursos it vpinin
informaticos y de 6C.7 Pagina WEB institucional Pagina Web y plataforma SISE 15 2023 0.0015 i
telecomunicaciones
carrera.
En el gabinete
i 6C szgursos 6C.8 Control de préstamo del equipo Control de préstamo del equipo ubicado en la
InSarmwticos y de del laboratorio de cémputo del laboratorio de cémputo 2 FUE RLE00S direccion de
telecomunicaciones P ! e
carrera.
En el gabinete
n 7C.1 Acciones de control y : ~ ubicado en la
7C Control y evaluacion sviein Acciones de control y evaluacion 1 2023 0.0001 N s
carrera.
En el gabinete
o oo o ubicado enla
7C Control y evaluacion 7C.5 Actos de entrega recepcion Actos de entrega recepcion 1 2023 0.0001 it e
carrera.




% GOBIERNO DEL
' ESTADO DE

MEXICO

ESTADOQ DE

"MEXICO «

iEl poder de servir!

7C.6 Detlaracion de situacion

Declaracion de situacién

En el gabinete
ubicado en la

T5Esatml yevalizidin patrimonial y de intereses patrimonial y de intereses 3 s 0.0003 direccion de
carrera.
En el gabinete
. 8C.2 Registro, control y seguimiento Control y seguimiento del ubicado en la
8C Serviclos secolarce del alumnado alumnado 2 2023 Q002 direccion de
carrera.
En el gabinete
8C Servicios escolares 8C.3 Expediente del alumno Expediente del alumno 3 2023 0.0003 udt?:gacg%ﬁrééa
carrera.
En el gabinete
8C Servicios escolares 8C .4 Tramites escolares Bajas temporales y definitivas 27 2023 0.0027 tak?;ceigjc;gré;a
carrera.
En el gabinete
-7 ; ” ; : ; i ubicado en la
8C Servicios escolares 8C.5 Titulacién y cédula profesional Proceso de titulacion 160 2023 0.0160 diteccion de
carrera.
En el gabinete
9C Servicios 9C.1 Sistemas de consulta ; - y ubicado en la
hiblictecarios bislictecaria Sistemas de consulta bibliotecaria 7 2023 0.0007 dirsacibndi
carrera.
En el gabinete
9C Servicios 9C.3 Encuacernacion, restauracion y Solicitud de nuevo acervo 15 2023 0.0015 ubicado en la
bibliotecarios nuevo aceno bibliohemerogréafico bibliohemerografico ; direccion de
carrera.
10C Promocién Egiigggb;’r‘ﬁf
educativa y de 10C.2 Seguimiento de egresados Seguimiento de egresados 10 2023 0.0010 disenitn de
vinculacién
carrera.
10C Promocién P
educativa y de 10C.4 Servicio social Servicio social 67 2023 0.0067 diveeeitride
vinculacion
carrera.

s En el gabinete
10C Promocion = : : s :
educativa y de 10C.7 Revista universitaria digital | esehadela ;‘?"i'tsﬁa L 1 2023 | 0.0001 L:j’l'r‘;igf;ﬁréf

vinculacion glta
carrera.

- En el gabinete
10C Prqmoclon 10C.8 Promocion del Modelo Informacion del modelo educativo ubicado en la
educativa y de : 32 2023 0.0032 : S

: = Educativo y asuntos de alumnos Dual direccioén de
vinculacién
carrera.
te ) e © & ° ' %’ <4 ® @
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10C Promocidén

En el gabinete
ubicado en la

e?,?:fﬂ:i%ge 10C.9 Accones formacion integral Cultura, deporte y recreativas g Sl AR direccién de
carrera.
10C Promocion En .EI gabinete
educativa y de 10C. Publicidad institucional Publicidad institucional 3 2023 | 0.0003 ‘ij'?'cad.". e'zj =
vinculaciéon WEREISLL HE
carrera.
11C Organizacion y ;
cantral de recursos 11C.9 Seleccion e ingreso del Eﬁﬁéﬁibﬁf
humanos, materiales, ’ Shdieal 9 Seleccion e ingreso del personal 6 2023 0.0006 ditarmie di
financieros y servicios pEk ‘::rrera
generales )
11C Organizacion y ;
control de recurses Control de asistencia Egiigg?)bgrﬁ;e
humanos, materiales, 11C.15 Movimientos de personal Sy et e ersongl 79 2023 0.0079 diveatiar de
financieros y servicios P CAITSTS
generales * i
11C Organizacién y En el gabinete
control de recursos o Sy s oo .
: 11C.16 Induccion y capacitacién para Capacitacién para el desarrollo ubicado en la
humanos, materiales, el desarrollo del personal del personal 1 2023 0.0011 direccion de
financieros y servicios P P T
generales d
11C Organizacion y ;
control de recursos Egiilagib;ﬁ?
humanos, materiales, 11C.17 Codgo de ética y conducta Cadigo de ética y conducta 19 2023 0.0019 diriEcin de
financieros y servicios S
generales ;
11C Organizacion y :
cantrol de recursos 11C.18 Procedimientos adquisitivos Egiiggibelsrr]:eltae
humanos, materiales, ’ a y Procedimientos adquisitivos 3 2023 0.0003 : i
- X b obras direccion de
financieros y servicios s
generales '
11C Organizacion y )
En el gabinete
control de recursos S ; :
humanos, materiales, 11C. 19 Cotlzacngqes de bienes o Requisiciones 20 2023 0.0023 upncadg il
i . - servicios direccion de
financieros y servicios HETEI
generales ’
11C Organizacién y .
control de recursos Er;g;cgjzb;:ﬁtae
humanos, materiales, 11C.23 Inventarios de bienes Inventarios de bienes 64 2023 0.0064 Hivecsitinds
financieros y servicios S

generales
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11C Organizacion y :
control de recursos 11C.24 Mantenimient i Eg_iggab;ne'te
humanos, materiales, e SIS ITIETI0 pEsIErnia ¥ Ordenes de trabajo 33 o023 | wogss | Wieete ':j 4
financieros y servicios correctivo direccion de
generales carrera.
11C Organizacion y h
control de recursos ET).eI (gjablnelte
humanos, materiales, 11C.25 Servicios generales Servicios generales 37 2023 0.0037 liﬁ'r{;?:c%gré ea
financieros y servicios o
generales ’
el s recanncs En ol gabinete
h ; 11C.26 Control de servicios en Control de servicios en auditorios ubicado en la
inanes, materlales, auditorios y salas salas 8 2023 0.0016 direcciéon de
financieros y servicios y y
generales carrera.
i6 En el gabinete
123;3;:‘::;?; t;gnmzztal 12C.2 lnstrumentqs de cgntrql y Guia simple de archivos, 26 2023 0.0026 ut?icad_q en la
S consulta en materia archivistica inventario general de archivos - direccion de
carrera.
e En el gabinete
e Ges'gao.n dogl:lmental 12C.4 Valoracion y disposicion Disposicion documental y grupo ubicado en la
y administracion de d : S 12 2023 0.0012 : -
- ocumental interdisciplinario direccién de
carrera.

TITULAR DE LA UNID QyINISTRATIVA

NOMBRE Y EIRMA———

z /NomelRE Y FIRMA

Rita Nufiez Rodriguez Lic. Adriana Gabriela Martinez Martinez
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Unidad Administrativa:

)

Nombre y Cargo: : M en C.A.D.E. Maria Noemi Gonzalez Bravo
Jefa del Departamento de Servicios Escolares

Teléfono:

Fondo: UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

)

Area de Procedencia;

I
|
i
i

%

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

ESTADO DE

;El poder de servir!

Domicilio: Av. Central s/n esg. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac seccion A
Ecatepec de Morelos

Extension:

Subfondo: N/A

Correo Electronico:

S5 Rt : Total, de Total, de ¢ Ubicacion
Seccidn Descripcion de la Serie Exps. Dac. Periodo M2 Efcica
15 PLANEACION, 2023 0.0049 M%Ffr?\TII\éE)RI(E)N
ORGANIZACION Y CONTROL DE 18.1
LAS ACTIVIDADES Y PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO BEANES ¥ FREBRAIAS BE ESTUNID L i SERVICIOS
PROGRAMAS DE ESTUDIO ESCOLARES
15 PLANEACION, 1S.1.PLANES YPROGRAMAS DE ESTUDIO! 2023 0.0001 ARCHIVERO
ORGANIZACION Y CONTROL DE 15.1.8 MAESTRIA EN CIENCIAS DEL DEPORTE 2 : METALICO EN
LAS ACTIVIDADES Y MAESTRIA ENCIENCIAS DEL DEPORTE Y Y EL EJERCICIO SERVICIOS
PROGRAMAS DE ESTUDIO EL EJERCICIO ESCOLARES
18 PLANEACION, 1S8 ) ) 2023 00274 N]AER-I-'CAI'I{-:VCEORSN
ORGANIZACION Y CONTROL DE ‘ - : EVALUACION Y SELECCION DEL
LAS ACTIVIDADES Y E&’ﬁﬁﬁg?gg NSEE\E((;(E:rI\I%hI}RggE ALUMNADO DE NUEVO INGRESO 1 & SERVICIOS
PROGRAMAS DE ESTUDIO ESCOLARES
15 PLANEACION, —_— h ) 2023 0.0013 MAEF?I'(I:-\F[I_II\(,:%RSN
ORGANIZAGION Y CONTROL DE ; . ; PLANEACION Y PROGRAMACION
LAS ACTIVIDADES Y PMNEACEE :DPE';CI’CGARAMAC'ON ACADEMICA e 1 SERVICIOS
PROGRAMAS DE ESTUDIO ESCOLARES
18 PLANEACION, 2023 0.006 MAERI&I;I_II\&!:%RIE)N
ORGANIZACION Y CONTROL DE 18.12 .
LAS ACTIVIDADES Y EVENTOS ACADEMICOS BRI SRS 1 a9 SERVICIOS
PROGRAMAS DE ESTUDIO ESCOLARES
2023 0.0003 ARCHIVERO
, 1C..1 ORDENAMIENTOS LEGALES/
1C INSTRUMENTOS JURIDICOS REQUERIMIENTOS FEDERALES METALICO EN
1C.1.1REQUERIMIENTOS FEDERALES, ) 1 3
ESTATALES, Y/O INSTITUGIONALES ESTATALES, Y/O INSTITUCIONALES SERVICIOS
ESCOLARES
S, o 2023 0.0019 ARCHIVERO
5C INFORMACION
. . 5C.1 . ) METALICO EN
PLANEAS)(IE)\D.IA LPS}(\DC{:BIS.:MACION INDICADOEES ¥ ESTABISTI®A INDICADORES Y ESTADISTICA 1 19 SERVICIOS
ESCOLARES
o ._t_'._; e - ® ° O o : o .t. "o -
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PLANEﬁA(é :g;ogygggmmlm 5C.1 INDICADORES Y ESTADISTICA/ 5C.1.4 T — e SRR wll-\EF'{riT_ll\g(E)RgN
i ACTIVIDADES RELEVANTES SEMANALES Y
¥ EVALUACION inis SEMANALES Y ANUALES 1B SERVICIOS
ESCOLARES
. 2023 0.0005 ARCHIVERO
5C INFORMACION :
« i 5C.1 INDICADORES Y ESTADISTICA/ 5C.1.7 ; METALICO EN
PmNEASlgvAfSESSQMAClON Ee Al B T B ESTADISTICA 911, INEGI, ETC 5 SERVICIOS
ESCOLARES
PLANEASIE\TAESESSQMACION R AR e ey AR PROGRAMAS OPERATIVOS Y TRABAJO 8 SERVICIOS
ESCOLARES
2023 0.0003 ARCHIVERO
5CINFORMACION 5C.3 SEGUIMIENTO Y RETROALIMENTACION
: SEGUIMIENT? Y RETROALIMENTACION METALICO EN
PLANEASIS&IAESESSQMACION sl s cao Sl DEL CUMPIéI\é'l‘IJEEI:\Ir'II;?OgE METAS Y 3 SERVICIOS
OBJETIVOS ESCOLARES
PLANEACION, PROGRAMACION o ee
Y EVALUACION CONSEJO DIRECTIVO SENAEIR RIRECTIVG R SERVICIOS
ESCOLARES
; 2023 0.0003 ARCHIVERO
5CINFORMACION 5C.5 DISPOSICIONES EN MATERIA DE
A TR DISPOSICONES EN MATERIA DE METALICO EN
PLANEASIS\TAES&({‘;SGMACION TRANSPATENGIA ¥ ACCESO A LA TRANSPAmEné(éla :C,clxgﬁ ESOA LA 3 SERVICIOS
IIFORMAGION ESCOLARES
5C INFORMACION, o 2023 0.0009 I\III\;&I-I{_II\(I:EJREON
PLANEAglcE)\rfAEEESSQMAmON A BASES DE DATOS PERSONALES 9 SERVICIOS
ESCOLARES
PLANEACION, PROGRAMACION : RETYS
Y EVALUACION RETYS t SERVICIOS
ESCOLARES
6C RECURSOS INFORMATICOS siin RECURSOS INFORMATICOS FHed 20073 h!?EBriT_II\é%RgN
Y DE : Y DE 75
TELECOMUNICACIONES SOFWARE DESARROLLADG TELECOMUNICACIONES SERVICIOS
ESCOLARES
6C RECURSOS INFORMATICOS 6C.3 ] e S MAEBT?ATI\(Q%RSN
TELEGOMTJIEI%ACIONES TR b Ttk SOLICITUDES DE SOPORTE TECNICO 2 SERVICIOS
ESCOLARES
8C RECURSOS INFORMATICOS 6C.4 A WG “:Eﬁ%T%%RSN
Y DE MEDIDASDE SEGURIDAD DE LA iNDICADORES Y ESTADISTICA 2
TELECOMUNICACIONES INFRAESTRUCTURA INFORMATICA SERVICIOS
ESCOLARES
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2023 0.0006 ARCHIVERO
6C RECURSO\? EI\I.IEFORMATICOS 60 R — . METALICO EN
PAGINA WEB INSTITUCIONAL SERVICIOS
TELECOMUNICACIONES olrtc g
2023 0.0072 ARCHIVERO
o 7C.1. SISTEMAINTEGRAL DE CONTROL Y ) METALICO EN
CONTROL Y EVALUACION 20 ';\'I’J‘I\J?T'%:’[;g‘ A AUDITORIAS 72 SERVICIOS
ESCOLARES
2023 0.0001 ARCHIVERO
7Cc 7C.1/SISTEMAINTEGRAL DE CONTROL Y METALICO EN
CONTROL Y EVALUACION EVﬁLéJé\E%grgggg 2 INSPECCIONES 1 SERVICIOS
ESCOLARES
# 2023 0.0004 ARCHIVERO
: METALICO EN
CONTROL Y EVALUACION | e G RECOMENDACIONES RECOMENDACIONES s SERVICIOS
ESCOLARES
2023 0.0001 ARCHIVERO
8C 8C.1 METALICO EN
SERVICIOS ESCOLARES CALENDARO DEL CICLO ESCOLAR LALENBARID QEL GIELC EBLOLAR ’ SERVICIOS
ESCOLARES
2023 0.0025 ARCHIVERO
SER\IICIOSS ESCOLARES 8C.2 METALICO EN
REGISTRO,CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL | REGISTRO.CONTRCR ¥ S SUIMIENTO 25 SERVICIOS
ALUMNADO ESCOLARES
o 2023 0.0003 ARCHIVERO
METALICO EN
SERVICIOS ESCOLARES SC-“-TRAFQ"E'LESSCER%SS?\IFS‘ESS’ 842 REINSCRIPCIONES 3 ~libgiide
ESCOLARES
- 2023 0.0049 ARCHIVERO
; METALICO EN
SERVICIOS ESCOLARES HRH T B H e R BECAS Y APOYOS 49 i e
ESCOLARES
2023 0.0115 ARCHIVERO
SER\HCIOS8 gSCOLARES - TITULACION Y CEDULA PROFESIONAL 115 METALICO EN
TITULACIONY CEDULA PROFESIONAL SERVICIOS
ESCOLARES
2023 0.0009 ARCHIVERO
8C 8C.7 SEGIRO FACULTATIVO DEL SEGURO FACULTATIVO DEL s METALICO EN
SERVICIOS ESCOLARES ESTUDIANTE ESTUDIANTE SERVICIOS
ESCOLARES
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0.0002 ARCHIVERO
9C SERVICIOS 9C.2 REGSTRO Y CONTROL DE REGISTRO Y CONTROL DE 5 METALICO EN
BIBLIOTECARIOS PRESTAMOS BIBLIOTECARIOS PRESTAMOS BIBLIOTECARIOS SERVICIOS
, ESCOLARES
2023 0.0006 ARCHIVERO
10 C PROMOCION EDUCATIVA Y METALICO EN
AN OLACE 10C.2 SEGUIMIENTO DE EGRESADOS SEGUIMIENTO DE EGRESADOS 6 SERVICIOS
ESCOLARES
2023 0.0006 ARCHIVERO
10 C PROMOCION EDUCATIVA Y 10C.4 METALICO EN
VINCULACION SERVICIO SOCIAL PRI CE0K S - SERVICIOS
ESCOLARES
2023 0.0006 ARCHIVERO
e PRqﬂSgLOL:g%L;JCATNA # 10G.8 PROMOCION DEL MODELO EDUCATIVO 6 METSLIBLEN
PROMOCIONDEL MODELO EDUCATIVO SERVICIOS
ESCOLARES
2023 0.0001 ARCHIVERO
10C PR({\:’:SS[IRRCEI%II.\I‘ICATNA Y 10C.9 e " METALICO EN
CULTURA SERVICIOS
ESCOLARES
: X 2023 0.0008 ARCHIVERO
10 C PROMOCION EDUCATIVA'Y At PUBLICIDAD INSTITUCIONAL METALICO EN
VINCULACION PUBLICDAD INSTITUCIONAL 8 SERVICIOS
ESCOLARES
11C ORGANIZACION Y 2023 0.0004 ARCHIVERO
CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES, iy GASTOS POR VIATICOS Y PASAJES 4 METALICO EN
FINANCIEROS Y SERVICIOS GASTOS POR VIATICOS Y PASAJES SERVICIOS
GENERALES ESCOLARES
11C ORGANIZACION Y 2023 0.0001 ARCHIVERO
CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES, s SELECCION E INGRESO DE PERSONAL 1 METALICO EN
FINANCIEROS Y SERVICIOS SELECCION E INGRESO DE PERSONAL SERVICIOS
GENERALES ESCOLARES
: {1) :\‘ c_;r ggfggléégi&?s\é i 2023 0.0001 ARCHIVERO
11C .9. SELECCION E INGRESO DE METALICO EN
FPNLL%%TS%SM $TSEEFgC';§,%S PERSONAL/11C.9.10 CUOTAS Y TARIFAS CUOTAS Y TARIFAS 1 SERVICIOS
GENERALES ESCOLARES
11C ORGANIZACION Y 2023 0.0011 ARCHIVERO
CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES, LR EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL 11 METALICO EN
FINANCIEROS Y SERVICIOS EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL SERVICIOS
GENERALES ESCOLARES
é"l\ﬁggfggléégﬁ;\ls‘és 2023 0.0011 ARCHIVERO
¢
HUMANOS, MATERIALES, 116.15 MOVIMIENTOS DE PERSONAL 11 METALICO EN
FINANCIEROS Y SERVICIOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL SERVICIOS
GENERALES ESCOLARES
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11C ORGANIZACION Y 0.0016 ARCHIVERO
11C.15 MOVIMIENTOS DE .
CONTROL DE RECURSOS PERSONAL/11C.15.1 CONTROL DE ASISTENCIA METALICO EN
HUMANOS, MATERIALES, CONTROL DE ASISTENCIA 4 SERVICI
FINANCIEROS Y SERVICIOS 0s
GENERALES ESCOLARES
1C O(I;&GAN!ZACION Y 2023 0.0001 ARCHIVERO
CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES, . 1c.16 INDUCCION Y CAPACITACION PARA EL MSEEQI\;:g%gN
FINANCIEROS Y SERVICIOS INDUCCION Y CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DEL PERSONAL 1
GENERALES DESARROLLQ DEL PERSONAL ESCOLARES
11C ORGANIZACION Y 2023 0.0001 ARCHIVERO
CONTROL DE RECURSOS 11C.18 PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS Y METALICO EN
HUMANOS, MATERIALES, OBRAS/ 11C.18.1 ADQUISICIONES 1
FINANCIEROS Y SERVICIOS ADQUISICIONES SERVICIOS
GENERALES ESCOLARES
Ve A 11C.18 PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS Y , 202" | | 00003 | - ARGHIGERD
HUMANOS. MATERIALES _ OBRAS/11C.185 CATALOGO DE PROVEEDORES Y s METALICO EN
: : CATALOGO DE PROVEEDORES Y CONTRATISTAS SERVICIOS
FINANCIEROS Y SERVICIOS
GENERALES CONTRATISTAS ESCOLARES
11C ORGANIZACION Y 2023 0.0018 ARCHIVERO
CONTROL DE RECURSOS 11C.19 COTIZACIONES DE BIENES O METALICO EN
HUMANOS, MATERIALES, SERVICIOS/ 11C.19.1 REQUISICIONES 18 SERVICIOS
FINANCIEROS Y SERVICIOS REQUISICIONES
GENERALES ESCOLARES
11C ORGANIZACION Y 2023 0.0005 ARCHIVERO
CONTROL DE RECURSOS METALICO EN
11C.21 -
HUMANOS, MATERIALES, : CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR 5
FINANCIEROS Y SERVICIOS CONTROL DEL PARQUE VEHICULAR SERVICIOS
GENERALES ESCOLARES
1C ogGANIZACION ¥ 2023 0.0001 ARCHIVERO
CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES, 11C.21. CONTROL DEL PARQUE METALICO EN
FINANCIEROS Y SERVICIOS VEHCULAR/ 11C.21.2 CONTROL DE COMBUSTIBLE 1 SERVICIOS
GENERALES CONTROL DE COMBUSTIBLE ESCOLARES
11C ORGANIZACION Y 2023 0.0013 ARCHIVERO
CONTROL DE RECURSOS METALICO EN
HUMANOS, MATERIALES, SRR e BIENES JREIERARID D BIENES e SERVICIOS
FINANCIEROS Y SERVICIOS
GENERALES ESCOLARES
11C ORGANIZACION Y 2023 0.0015 ARCHIVERO
CONTROL DE RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES, e on) MUEBLES E INMUEBLES " Mgérél\;:g%gN
FINANCIEROS Y SERVICIOS
GENERALES ESCOLARES
11C ORGANIZACION Y 2023 0.0006 ARCHIVERO
Bl PR L 11C.23 INVENTARIOS DE BIENES/ 11C.23.2 METALICO EN
HUMANOS, MATERIALES, INETRES INSUMOS 8 SERVICIOS
FINANCIERQS Y SERVICIOS

GENERALES

ESCOLARES
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2023

1c ORGANIZACION Y 0.0020 ARCHIVERO
CONTROL DE RECURSOS 11C.24 MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y METALICO EN
HUMANOS, MATERIALES, CORFECTIVO/ 11C 24.1 ORDEN DE TRABAJO 1 20 SERVICIOS
FINANCIEROS Y SERVICIOS ORCEN DE TRABAJO
GENERALES ksl ESCOLARES
11C DSGANIZACIONS‘S s 2023 0.0006 ARCHIVERO
CONTROL DE RECUR METALICO EN
HUMANOS, MATERIALES, 11C.26
FINANCIEROS Y SERVICIOS CONTROL DE SERVICIOS EN AUDITORIOS Y CO%RD?TLO%';:(JSS"E?QESE e 1 6 SERVICIOS
GENERALES SALAS ESCOLARES
:‘,IRESPONSABLE DEL ARCHIVO
MALR‘i'A‘ELENA OSHRNIO GARCIA.
= gz e
11 1)
INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO “GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS
No CONCEPTO DESCRIPCION
1.1 Unidad Administrativa Refiere el nombre de la Secretaria, Subsecretaria, Direccion General o equivalente, a la cual pertenece la unidad administrativa
que requisita el formato.
12 Area de Procedencia Sefala el nombre de la unidad administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrita el Archivo de Tramite, concentracion
o Histérico descrito.
1:3 Nombre y Cargo Sefiala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracion o Historico descrito.
1.4 Domicilio Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa, a la cual se encuentra adscrito el Archivo en Tramite, Concentracién o
Historico descrito.
1.5 Teléfono y extension Indica el o los nimeros telefonicos y la extension, en caso de existir, de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo
de Tramite, Concentracion o Historico descrito.
1.6 Correo electronico Refiere el correo electrénico institucional de la unidad administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion
o Histérico descrito.
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19 Seccion Refiere el cadigo y el nombre de la seccién documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.
1.10 Serie | Sefiala el cédigo y el nombre de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.
1.11 Descripcion de la Serie Indica el contenido de la serie documental de una manera breve.
1.12 | Total, de Expedientes Sefiala la cantidad total de expedientes que integran la serie documental.
1.13 | Total, de Documentos Cita la cantidad total de documentos que integran la serie documental.
1.14 Periodo | Refiere el periodo (en afios extremos) gue comprenden la serie documental.
115 Metros Lineales Indica la cantidad de metros lineales que representan la totalidad de documentos que integran la serie documental. ML= Total
de documentos / 10000= cantidad de metros lineales)
1.16 Ubicacién Fisica Seifiala el lugar fisico en el que se encuentran depositados los expedientes que integran la serie documental y el mobiliario
utilizado para ello.
117 Elaboro Refiere el nombre de la o del responsable del archivo en tramite, concentracion, o histdrico descrito que realizo el llenado del
formato de la Guia.
1.18 | Aprobd Sefiala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el archivo en tramite,
concentracion o histérico descrito.
1.19 Fecha de Elaboraciéon Indica la fecha en que fue requisitado el formato.
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Unidad Administrativa: Secretaria Acadénica

| Nombre y Cargo: Lorena Dominguez Galindo

Encargada del Departamento de Servicios Bibliotecarios

Teléfono:

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec

Seccién

1S Plareacitn, organizacion y
contrd de las actividades y
programas de estudio

18.1 Planes y programas de estudio/15.1.10
Procesos de Acreditacion

Area de Procedencia: Servicios Bibliotecarios

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

Domicilio: Av. Central SIN Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccion A.

Extension: 113 Correo Electronico: bibliotecag

Subfondo:

Descripcion de la Serie

Oficios concernientes a los procesos de
acreditacion de los programas académicos

Total, de
Exps.

Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

1eve.edu.mx

Total, de
Doc.

Periodo

2023

M2

0.0004

Ubicacion
Fisica
Archivero metalico
Biblioteca

1C Irstrumentos juridicos

1C.1 Ordenamientos legales/1C.1.1 Federales,
estales y/o Institucionales

Oficios concernientes a la invitacion para
realizarla presentacion de la Declaracion
Patrimonial, y formato de

entrega.

2023

0.0002

Archivero metalico
Biblioteca

1C Instrumentos juridicos

1C.2 Cintratos y Convenios

Oficios concernientes a la solicitud para
llevar a cabo la realizacion de acuerdos
interbibliotecarios con instituciones
externas

2023

0.0006

Archivero meltdlico
Biblioteca

1C Instrumentos juridicos

1C.3 Normas Dficiales Mexicanas/1C.3.1
Proceios de certificacion

Oficios concernientes a la nofificacion de la
actualizacion del Microchip, malriz de
identificacion de aspectos ambientales,

apertura plan y cierre de auditoria interna,
asi como el aviso de actualizacion de

procedimientos, formato de alta de
documentacion del SGI y evidencia de
observaciones

2023

0.0013

Archivero metalico
Biblioteca

1C Instrumentos juridicos

1C.5 Marco mrmativo institucional y su
inplementacién

Oficios concernientes al envio del
Reglamentc del Departamento de Servicios
Bibliotecarios para Ja autorizacién de las
modificaciones y el estatus que guarda

2023

0.0003

Archivero metalico
Biblioteca

3C Asescria en materia juridica

3C.1 Coitroversias laborales

Oficio concerniente al exhorio y su
contestacion

2023

0.0002

Archivero metalico
Biblioteca
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Unida d Administrativa: Secretaria Académica

Nombre y Cargo: Lorena Dominguez Galindo

Encargada del Departamento de Servicios Bibliotecarios

Teléfono:

55 5001 140¢

ESTADO DE

MEXICO

1El poder de servir!

Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccion A.

Extension: 113

Correo Electrénico: biblioteca@

e

Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

du.mx

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo:
% s ; Total, de Total, de ] i i6
Seccion Descripcion de la Serie Expsd D?)c Periodo mz U??jg;“
i S g Oficios concernientes a la convocatoria 2023 0.0011 Archivero metélico
SC Asesoria en materia juridica 3C.4 Camités Institucionales para sesiones y capacitaciones, orden del u & Biblioteca
. dia
Oficios concernientes a la convocatoria 2023 0.0003 Archivero metalico
3C Asescria en materia juridica 3C.4 Comités Institucionales para sesiones, orden del dia, lista de 1 3 Biblioteca
asistencia
5C Informacion, planeacion, programacion y Asuntos relevantes, programa semestral de 2023 008 rchivero metalic
5C Infomacion, planeacién, evaluacién/5C. 1 Indicadores y acﬁvid:&gs ?ormatc. 1 6 o A Chg'iﬁl%g:: IFe
programacion y evaluacion estadisticas/5C.1.4 Actividades semanales, S
relevantessemanales y anuales
o i 5C.1 Indicadcres y estadisticas/5C.1.4 ; a1
5C Informacion, planeacidn, w Archivero metalico
programacion y evaluacion Actividades semanaiaensd;'gg vantes semanales y Reporte de actividades y plan de trabajo 1 1 2023 0.0011 Biblioteca
. ; ; o Oficios concemientes a la solicitud al Archivero metalico
SC Informacion, planeacion, 5C.1 Indicadotes y estadisticas/5C.1.7 reporte de levantamiento estadistico, asi 1 19 2023 0.0019 Biblioleca
programacion y evaluacion Esladistica912.11, INEGI, etc. como el formato reporte que oficializa |
[ entrega de la estadistica
Oficios concernientes a la solicitud de
s ) apoyo para cubrir evento con integrantes 2023 0.0036 Archiveroc metalico
5?0"’:30;”;?%?1"' g’j‘;ﬁzg:gg' 5C.2 Progranas operativos y trabajo de proteccion civil y convocatorias a 1 36 Biblioleca
P 1/ sesiones de Proteccién Civil y Seguridad
J escolar, asi como actividad para simulacro,
capacitacion.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC
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Unidad Administrativa: Sec

retaria Academica

Nombre y Cargo: Lorena Dominguez Gaindo

Encargada del Departanento de Servicios Bibliotecarios

Teléfono:

55 5001 1400

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Etatepec

Secciaon

5C Informacién, planeacion,
programacién y evaluacion

5C.4 Consejo Directivo

Area de Procedencia: Servicios Bib

liotecarios

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

Domicilio: Av. Central SIN Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anzhuac, Seccion A.

Extension: 113

Subfondo:

Descripcion de la Serie

Oficios concernientes a la solicitud de %
informes bimensuales

Total, de
Exps.

Total, de
Doc.

Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

Correo Electrénico: biblioteca@uneve.edu.mx

Periodo

M2

Ubicacion
Fisica

Archivero metalico
Biblioteca

contiene oficios, concernientes al

'ifogjgfnrgi%z"; ';"?;ﬁ:g;gﬂ‘ 5C.7 Base de datos personales nombramiento como administrativo de la 1 23
base de datos personales, solicitud 2023 0.0023 Archivero metalico
requisitada de formatos y entrega de los Biblioteca
mismos .
5C Informacion, planeacion, 3 3 Oficios concemientes a las reuniones para
programacion y evaluacion 5C.8 Vejora Regulatoria sesiones y para sus correctas 1 " 2023 0.0004 Archivero metalico
aclualizaciones Biblioteca
5C Informacion, planeacicn, SC.5 Disposiciones en materia de transparencia ; e 1 8
programacién y evaluacion y acceso a la informacion Oficios concernientes a la actualizacion del 2023 0.0008 Archivero metalico
portal del IPOMEX Biblioteca
Oficio concerniente al mantenimiento de
6C Recursos informaticos y de o ; equipos de computo y cronograma de
telecomunicacionas 6C.3 Solicitdes de soporte técnico fochns i 2
2023 0.0002 Archivero metélico
S ! p . Biblioteca
BCR e faral d Oficio concerniente a la solicitud de
ecursos infarmaticos y de 6C.7 Pagna WEB Institucional revision de la pagina WEE de Biblicteca 1 2 2023 0.0002 Archivero metélico
telecomunicaciones Biblicteca
° °® [ e
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ESTADOD DE

MEXICO

Unidad Administrativa: Secretaria Académica

Nombre y Cargo: Lorena Dominguez Galindo

Encargada del Departamento de Servicios Bibliotecarios

Teléfono: 5001 1400

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec

Seccion

7C Control y evaluacion

7C.5 Aclos de entrega recepcion

Area de Procedencia: Servicios Bibliotecarios

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

ESTADO DE

MEXICO
;El poder de servir!

Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccion A.

Extension: 113

Subfondo:

Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

Correo Electrénico: biblioteca@uneve .edu.mx

8C Servicios escolares

8C.2 Registro, control y seguimiento del
alumnado

9C Sewicios bibliotecarios

9C.1 Sistemas de consulta bibliotecaria

9C Sewicios bibliotecarios

9C.1 Sistemas de consulta bibliotecaria

9C Servicios Bibliotecarios

9C.3 Encuadernacion, restauracion y nuevo
acervo bibliohemerografico

9C Servicios Biblictecarios

9C.3 Encuadernacion, restauracion y nuevo
acervo bibliohemerografico

ey ¢ Total, de Total, de : Ubicacion
Descripcion de la Serie : Periodo M2 ot
Senn Exps. Doc. Fisica
Oficios concernientes a la actualizacion e
integracion del SISER WEB, el inicio de ’ 10 2023 0.0010 Archivero metalico
inspeccion a la integracion de la entrega Biblioteca
recepcion, y del formato “Tramites y
servicios”.
Oficios concernientes a la solicitud de 2023 0.0039 Archivero metalico
calendarizacion de platicas informativas Biblioteca
para alumncs y profesorado de nuevo 1 39
ingreso, envié de calendarizacion por parte
de las carreras y listado de asistencia de
los alumnos que asistieron.
Documentos concernientes a la evidencia 2023 0.0002 Archivero metalica
de la cotizacidn y renovacién del soporte 1 2 Biblicteca
técnico del Software SIABUC.
Tiras de materia concernientes a las altas
de alumnos en &l software SIABUC. 2 326 | 2023 0.0326 Archivero metalico
Biblioteca
Oficios concernientes de oficies y formatos Archivero metalico
de donacion de ejemplares diversos 1 42 2023 0.0042 Biblioteca
donados a Biblioteca, listado de Tesis, nota
informativa. i
Oficio informativo de reparacion de Archivero metalico
ejemplares; aviso de entrega de bienes 1 2 2023 0.0004 Biblioteca
{empastados)
Y @ ] ® ® ° ]




GOBIERMO DEL
ESTADO DE

MEXICO

Unidad Administrativa: Secretaria Acadé

Nombre y Cargo: Lorena Dominguez Galindo

Encargada del Departamento de Servicios Bibliotecarios

Telefono: 855

01 1400

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec

Seccion

Area de Procedencia: Servicios Bibli

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

ESTADO DE

MEXICO

iEl poder de servir!

Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccién A.

Extension: 113

Subfondo:

Descripcion de la Serie

Oficios concernientes a la solicitud de

Correo Electronico: biblio

Total, de
Exps.

Total, de
Doc.

Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

ca@uneve.edu.mx

Periodo

M2

Ubicacion
Fisica

100Prorp0céc’;n e'gucativa y 10C.4Servicio social aceptacion de servicio social y/o 1 43 2023 0.0043 Archga_g'r_o metalico
HEsUgcon Practicas Profesionales de internos o iblioteca
extemnos, asi como justificantes,
Oficios concemientes a invitacién a
v h - S aclividades, solicitud de espacios e informe 2023 0.0043 Archivero metalico
1OCF'romocmn educativa y 10C.9 Accicnes de formacion integral/10C.9.1 de aclividades, 1 43 Biblictaca
vinculacion Cultura
Oficios concernientes a la solicitud de
10CP o diseo, elaboracion y difusion de
o Ay 10C.10Publicidad institucional actividades peritdicas. 1 56 2023 0.0066 Archivero metalico
vinculacion e
Biblicteca
11C Organizacién y control de 11C.4 Pagos realizados Formatos y tiguetes de pago concernientes
TECUrSOS humanos, materiales, a las sanciones por retardo de entrega de “ 273 2023 0.0273 Archivero metélico
financieros y servicios generales ejemplares. Biblioteca
11C Organizacidn y control de Oficios concernientes a actualizacién de
recursos humanos, materiales, 11C.15 Movimientos de personal codificaciones, cambio de personal a otra 1 4 2023 0.0004 Archivero metalico
financieros y servicios generales area, solicitud del programa anual de Biblioteca
capacitacion.
11C Organizacion y control de gh.s Oficios concernientes para justificar faitas y Archivero metalico
recursos humanos, materiales, L 15M0\gmu23nt|0: de P ?rsonalf11c.1 5.1 el cambio de justificante, 1 12 2023 0.0012 Biblioteca
financieros y servicios generales QOIS ad'sdncd
° ® ® ] ® e
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ESTADO DE

MEXICO

Unidad Administrativa: Secretaria Académica

Nombre y Cargo: Lorena Dominguez Galindo

Encargada del Departamento de Servicios Bibliotecarios

Teléfono:

55 5001 1400

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec

Seccion

11C Organizacién y control de
recurscs humanos, matériales,
financieros y servicios generales

11C. 16Induccion y capacitacion para el
desarrollo del personal

Area de Procedencia: Ser

vicios Bibliotecarios

W

ESTADO DE

QO MEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

;El podar de servir!

Domicilio: Av. Central SIN Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccion A.

Extension: 113

Subfondo:

Descripcion de la Serie

Constancias concernientes ala
capacitacién del personal e invitaciones a
eventos.

Total, de
Exps.

Total, de
Doc.

Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

Correo Electronico: biblioteca@uneve .edu.mx

Periodo

2023

M2

0.0145

Ubicacion
Fisica
Archivero-metalico
Biblioteca

11C Organizacién y control de
recursos humanos, materiales,
financieros y servicios generales

11C.24Mantenimiento preventivo y correctivo/
11C.24.1 Ordenes de trabajo

11C Organizacion y control de
recursos humanos, materiales,
financieros y senicios generales

11C.23 Inventario de
bienes/11C.23.3Bibliografico

11C Organizacion y control de
recursos humanos, materiales,
financieros y servicios generales

11C.19 Cotizaciones de bienes o
servicios/11C.19.1 Requisiciones

11C Organizacion y control de
recursos humanos, materiales,
financieros y servicios generales

11C.23 Inventario de bienes

12C Gestion documental y
administracion de archivos

12C.1 Sistema Institucional de Archivos

Ordenes de trabajo concernientes a la 2023 0.0048 Archivero metalico
solicitud de reparaciones en Biblioteca 1 48 Biblioteca
Formalo de tarjeta de resguardo, y ; =)
notificacién de cambio de resguardatario 2023 0.0066 Archivero metalico
concernientes a notificaciones, cambios, de 1 3 Biblioteca
bienes muebles.
Requisiciones, formato de Vo.Bo.,
cotizacion y factura concernientes a 2023 0.0273 Archivero metélico
solicitud de suministros, reparaciones o 1 36 Biblioleca
renovaciones.
Oficios concernientes a constancias de
verificacion de bienes muebles; formatos de 2023 0.0004 Archivero metalico
programacion de revisiones. 1 8 Biblioteca
Oficios concernientes a la asistencia de Archivero metalico
sesiones para asuntos relacionados al 1 7 2023 0.0012 Biblioteca
Sistema Institucional de Archivos, asi como
la asignacién del o la responsable de
archivos en tramite.
) ® °® ®
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ESTADO DE ;Emdu)g Emir.'
MEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Secretaria Académica Area de Procedencia: Servicios Bibliotecarios

Nombre y Cargo: Lorena Dominguez Galindo Domicilio: Av. Central SIN Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccion A.
Encargada del Departamento de Servicios Bibliotecarios Ecatepec de Morelos, Estado de México, C.P. 55210

Teléfono: 55 5001 1400 Extension: 113  Correo Electronico: biblioteca@uneve edu.mx

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo:

Seccion Serie Descripcion de la Serie Jotal e Total, de Periodo M2 UbI'Cﬂ_CIOIT
Exps. Doc. Fisica

. 12C.2 Instrumentos de control y consulta en . .
;f,r?, ig:g.t;?é:?: ';’rg;}f;z materia archivistica/12C.2.3 Guia simple de Oficios concernientes a requisitado de 1 8 Archivero metalico
archivos formatos. 2023 0.0008 Biblioteca

b | ’ 4 A
p | \ A 7 /
!{f/ RE%ON BLE DEL ARCHIVO TITULAR AE LA UN!DW?}IIﬁRATI A
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jEl poder de servir!

INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO “GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”

A

CONCEPTO

DESCRIPCION

Refiere el nombre de la Secretaria, Subsecretaria, Direccion General o equivalente, a la cual pertenece la unidad administrativa

1.1 Unidad Administrativa
gue requisita el formato.
1.2 Area de Procedencia Sefiala el nombre de la unidad administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrita el Archivo de Trémite, concentracion
4 o Historico descrito.
1.3 Nombre y Cargo Sefiala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a Ja que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracion o Historico descrito.
1.4 Domicilio Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa, a la cual se encuentra adscrito el Archivo en Tramite, Concentracion o
; Historico descrito. |
1.5 Teléfono y extension Indica el o los niimeros telefénicos y la extension, en caso de existir, de la unidad administrativa a la que pertenece &l Archivo
de Tramite, Concentracion o Histérico descrito.
1.8 Correo electronico Refiere el correo electrénico institucional de la unidad administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion
o Histérico descrito.
1.7 Fondo Sefala el nombre y cédigo del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia
| U organismo auxiliar, ;
1.8 Subfondo | Indica el codigo y el nombre (en caso de existir) del subfondo documental conforme al Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.
198 Seccion Refiere el codigo y el nombre de la seccion documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.
1.10 Serie Sefiala el codigo y el nombre de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar,
1.11 Descripcién de la Serie Indica el contenido de la serie documental de una manera breve.
1.12 Total, de Expedientes Sefiala la cantidad total de expedientes que integran la serie documental. B
| 1.13 | Total, de Documentos Cita la cantidad total de documentos que integran la serie documental.
| 1.14 Periodo Refiere el periodo (en afos extremos) que comprenden la serie documental.
1.15 Metros Lineales Indica la cantidad de metros lineales que representan la totalidad de documentos que integran la serie documental. ML= Total
de documentos / 10000= cantidad de metros lineales)
1.16 Ubicacion Fisica Senala el lugar fisico en el que se encuentran depositados los expedientes que integran la serie documental y el mobiliario
utilizado para ello.
1.17 Elaboro Refiere el nombre de la o del responsable del archivo en tramite, concentracion, o historico descrito que realizo el llenado del
formato de la Guia. R
1.18 Aprobo Sefiala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el archivo en tramite,
concentracion o histérico descrito,
1.19 Fecha de Elaboracion Indica la fecha en que fue requisitado el formato.
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MEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Rectoria Area de Procedencia: Direccion de Vinculzcion y Extension Universitaria

Nombre y Cargo: Diana Cecilia Casanova Lara Domicilio: Av. Central S/N Esq. Leona Vicario Col. Valle de Anahuac, Seccién A.
Directora de Vinculacion y Extensién Universitaria Ecatepec de Morelos, Estado de México, CP. 55210

Teléfono: 5565001 1400 Extension: 230  Correo Electronico: dir.vinculacion@uneve.edu.mx

Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A

Seccion Serie Descripcion de la Serie ot Total de Uhiedeion

Exps. Doc. felicdo (1 Fisica

Archivo metalico

5C Informacién, planeacion, | 5C.1 Indicadores y estadisticas Actividades semanales, relevantes | 1 2 2023 .0002 ubicado en la DVyYEU
programacion y evaluacion y anuales
Archivo metalico
10C Promocién Educativay | 10C.1 Actividades de Educacion Actividades de Educacién continua | 1 22 2023 .0022 ubicado en la DVyEU
Vinculacién continua i
Archivo metalico
5C Informacion, planeacion, | 5C.7 Bases de datos personales Bases de datos 1 7 2023 .0007 ubicado en la DVYEU
programacion y evaluacion personales

11C Organizacién y control 11C.16 Induccion y capacitacién para ) iy
de recursos humanos, el desarrollo del personal Capacitacion 1 10 2023 0010 Archivo metdlico
materiales, financieros y ubicado en la DVyEU
servicios generales.

Archivo metélico

3C Asesoria en materia 3C.4 Comités Institucionales Comités Institucionales 1 50 2023 .005 ubicado en la DVYEU
juridica
i Archivo metalico
3C Asesoria en materia 3C.4 Comité de Etica Comité de Etica 2 133 2023 .0133 ublcado en la DVYEU
Juridica
Comité Editorial Archivo metalico
3C Asesoria en materia 3C.4 Comité Editorial 1 109 2023 .0109 ubicado en la DVyEU
juridica

Archivo metalico
3C Asesoria en materia 3C.4 Comité de Proteccion Civil Comité de Proteccion Civil 1 91 2023 .0091 ubicado en la DVV?U\

juridica
(] . L L] L] 2 (] * @ [ ] @ q ® T i
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3C Asesoria en materia 3C.4 Consep de Vinculacién Consejo de Vinculacion 156 2023 .0156 Archivo metélico
juridica ubicado en la DVyEU
5C Informacién, planeacién, | 5C.4 Consejp Directivo Consejo Directivo 5 2023 .0005 Archivo metalico
programacion y evaluacién ubicado en la DVYEU
1C Instrumentos juridicos 1C.2 Contraos y Convenios Contratos y Convenios 10 2023 .0010 Archivo metalico
ubicade en la DVyEU
Archivo metalico
1C Instrumentos juridicos 1C.2 Convesios Dual Convenios Dual 401 2023 .04 ubicado en la DVyEU
Archivo metalico
10C Promocién Educativay | 10C.2 Acciones de Formacion Integral | Acciones de Formacion Integral 29 2023 .0029 ubicado en la DVYEU
Vinculacién
Archive metalico
10C Promocion Educativay | 10C.8 Promecion del Modelo Educativo | Promocion del Modelo Educativo 140 2023 .014 ubicado en la DVyEU
Vinculacion
Archivo metalico
7C Control y Evaluacién 7C.6 Declarzcion de Situacién Declaracién de Situacién 5 2023 .0005 ubicado en la DVYEU
Patrimonial 1 de Intereses Patrimonial y de Intereses
Archivo metalico
12C Gestién Documental y 12C.4.1 Grugo Interdisciplinario Grupo Interdisciplinario 98 2023 .0098 ubicado en la DVYEU
Administracién de Archivo
18 Planeacion, ! "
Organizacién y Control de 15.12 Eventes Académicos Eventos Académicos 18 2023 .0018 A;Fh“&“ me‘la"‘x’
las Actividades y Programas iAo e e et
de Estudic
12C Gestion Documental y 12C.2 Instrunentos de Control y Instrumentos de Control y Consulta 41 2023 .0041 Archiva metalico
Administracién de Archivo Consulta en Materia Archivistica en Materia Archivistica ubicado en la DVyEU
11C Organizacién y control Archivo metélico
de recursos humanos, 11C.23 Inventario de Bienes Inventario de Bienes 21 2023 .0021 ubicado en la DVyEU
materiales, financieros y
servicios generales.
11C Organizacién y control 11C.15 Movimientos de Personal Movimientos de Personal 28 2023 .0028 Archivo metalico
de recursos humanos, ubicado en la DVyEU
materiales, financieros y
servicios generales. n
L] L ) [ ] o @ <] h




GOBIERNG DEL
ESTADO DE

MEXICO

e
O’MEXICO

ESTADO DE

iEl poder de servir?

11C Organizacién y control
de recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales.

11C.24.1 Ordenes de Trabajo

Ordenes de Trabajo

32

2023

0032

Archivo metalico
ubicado en la DVyEU

11C Organizacion y control
de recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales.

11C.26 Control de Servicios en
Auditorios y salas.

Préstamo de Espacios

258

2023

.0258

Archivo metalico
ubicado en la DVYyEU

7C Control y Evaluacién

7C.5 Actos de Entrega Recepcion

Actos de Entrega Recepcion

2023

.0003

Archivo metélico
ubicado en la DVyEU

7C Control y Evaluacion

7C.1 Acciones de Control y Evaluacién

Acciones de Control y Evaluacién

35

2023

0035

Archivo metélico
ubicado en la DVYEU

10C Promocion Educativa y
Vinculacion

10C.10 Publicidad Institucional

Publicidad Institucional

308

2023

.0308

Archivo metélico
ubicado en la DVYEU

11C Organizacién y control
de recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales.

11C.19 Cotizaciones de Bienes Y
Servicios

Requisiciones

2023

.0009

Archivo metalico
ubicado en la DVVyEU

10C Promocién Educativa y
Vinculaciéon

10C.4 Servicio Social

Servicio Social - Practicas
Profesionales

235

2023

0235

Archivo metéalico
ubicado en la DVyEU

§C Informacion, planeacion,
programacion y evaluacién

5C.3 Seguimiento y Retroalimentacion
del Cumplimiento de las Metas
Objetivas

Seguimiento y Retroalimentacién
del Cumplimiento de las Metas
Objetivas

2023

.0007

Archivo metalico
ubicado en la DVyEU

6C Recursos Informaticos y
de Telecomunicaciones

6C. 1 Software Desarrollado

Software Desarrollado

2023

.0008

Archivo metalico
ubicado en la D\WWyEU

11C Organizacién y control
de recursos humanos,
materiales, financieros y
servicios generales.

11C.25 Servicios Generales

Servicios Generales

50

2023

.0050

Archivo metélico
ubicado en la D\VyEU

10C Promocion Educativa y
Vinculacion

10C.2 Seguimiento de Egresados

Seguimiento de Egresados

11

2023

0011

Archivo metélico
ubicado en la D\VyEU

12C Gestién Documental y
Administracion de Archivo

12C.2.4 Inventario General de Archivo

Inventario General de Archivo

11

2023

.0011

Archivo metélico
ubicado en la D\fy

¥
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1C Instrumentos Juridicos

1C.3 Normas Oficiales Mexicanas

Normas Oficiales Mexicanas

2023

.0002

Archivo metalico
ubicado en la DVyEU

5C lﬁformacién, planeacion,
programacion y evaluacion

5C.2 Programas Operativos y de
Trabajo

Programas Operativos y de Trabajo

2023

.0001

Archivo metélico
ubicado en la DVWEU

7C Control y Evaluacién

7C.3 Comité de Control y Desempeiio
Institucional

Comité de Control y Desempefio
Institucional

2023

.0002

Archivo metalico
ubicado en la DVWyEU

3C Asesoria en materia
juridica

3C.1 Controversias Laborales

Controversias Laborales

2023

.0001

Archivo metélico
ubicado en la DVWYEU

1C Instrumentos juridicos

1C.3 .1 Procesos de Certificaciéon

Procesos de Certificacién

29

2023

.0029

Archivo metalico
ubicado en la DVYEU

RESPONSABLE DEL ARCHIVO

Amalia Gonzalez Sgs|

NOMBRE Y FIRMA

\
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INSTRUCTIVO DE LLENADO FORMATO “GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS”

No CONCEPTO DESCRIPCION

1.1 Unidad Administrativa Refiere el nombre de la Secretaria, Subsecretaria, Direccién General o equivalente, a la cual pertenece la unidad administrativa
que requisita el formato.

1.2 Area de Procedencia Sefiala el nombre de la unidad administrativa especifica, ala cual se encuentra adscrita d Archivo de Tramite, concentracion
0 Historico descrito.

t.3 Nombre y Cargo Sefiala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracion o Histérico descrito.

1.4 Domicilio Cita el domicilio oficial de la unidad administrativa, a la cual se encuentra adscrito el Achivo en Tramite, Concentracién o
Histdrico descrito.

1.5 Teléfono y extension Indica el o los nimeros telefonicos y la extensidn, en caso de existir, de la unidad adminisrativa a la que pertenece el Archivo
de Tramite, Concentracion o Histdrico descrito.

1.6 Correo electrénico Refiere el correo electrénico institucional de la unidad administrativa, a la cual pertenece e Archivo de Tramite, Concentracion
0 Histérico descrito.

1 Fondo Sefala el nombre y cédigo del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasificecion Archivistica de la dependencia
u organismo auxiliar.

1.8 Subfondo Indica el cadigo y el nombre (en caso de existir) del subfondo documental conforme &l Cuadro General de Clasificacion
Archivistica.

1.2 Seccién Refiere el cadigo y el nombre de la seccion documental. conforme al Cuadro General de Clasificacién Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.

1.10 | Serie Sefiala el codigo y el nombre de la serie documental conforme al Cuadre General de Clasificacion Archivistica de la
dependencia u organismo auxiliar.

1519 Descripcién de la Serie Indica el contenido de |a serie documental de una manera breve.

T.12 Total, de Expedientes Sefiala la cantidad total de expedientes que integran la serie documental.

1.13 Total, de Documentos Cita la cantidad fofal de documentos que integran la serie documental.

1.14 Periodo Refiere el periodo (en arios extremos) que comprenden la serie documental.

115 Metros Lineales Indica la cantidad de metros lineales que representan la totalidad de documentos que integran la serie documental. ML= Total
de documentos / 10000= cantidad de metros lineales)

1,16 Ubicacion Fisica Sefiala el lugar fisico en el que se encuentran depositados los expedientes que integran la serie documental y el mobiliario
utilizado para ello.

18 Elaboré Refiere el nombre de la o del responsable del archivo en tramite, concentracion, o histérico descrito que realizo el llenado del
formato de la Guia.

1.18 Aprobd Senala el nombre completo y cargo de la o el titular de la unidad administrativa a la que pertenece el archivo en tramité,
concentracion o histérico descrito.

1.19 Fecha de Elaboracion Indica la fecha en que fue requisitado el formato.
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

| Unidad Administrativa: Direccion de Vinculacion y Extension Universitaria. Area de Procedencia: Departamento de Vinculacion y Difusion.
Nombre y Cargo: Oscar Roman Gémez Vazquez Jede de Departamento Domicilio: Av. Central s/n Valle de Andahuac 55210 Ecatepec de Morelos
Teléfono: i 55-50-01-14-00 Extension: Correo Electronico: vinculacion@uneve.edu.mx
127
Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo: N/A
o LT . Total, de Total, de 5 Ubicacion
Seccion Descripcion de la Serie Exps. Bod: Periodo M2 Fisica
10C Promocién 10C.4 Servicio social. Expediente que contiene 990 29,700 2023 297 Archivero
educativa y vinculacion. documentos personales como metalico en la
también documentos de oficina.
servicio social de inicio a
término.
5C Informacion, 5C.1 Indicadores y estadistica. Expediente que contiene el 1 135 2023 0.0135 Archivero
planeacion, registro de cuantos alumnos se metalico en la
programacion y atienden por dia. oficina.
evaluacion.
5C Informacion, 5C.1 Informacién, planeacion, Expediente que contiene 1 4 2023 0.0004 Archivero
planeacion, programacién y evaluacion/5C.1.3 informacién sobre las metas metalico en la
programacion y Informe de gobierno. anuales del departamento de oficina.
evaluacion. vinculacion.
5C Informacion, 5C.5 Disposiciones en materia de Expediente que contiene la 1 3 2023 0.0003 Archivero
planeacion, transparancia y acceso a la actualizacion del IPOMEX metalico en la
programacion y informacion. oficina.
gvaluacioén.
€C Recursos 6C.5 Procesos técnicos para la Hoja de servicio de computo. 1 8 2023 0.0008 Archivero
informaticos y de adquisicion, mantenimiento y metalico en la
telecomunicaciones. transparencia de equi oficina.
A 1 A

RESPON: LEDEK ARCHIVO TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa: Direccion de Vinculacién y Extension Universitaria. Area de Procedencia: Departamento de Vinculacion y Difusion.

Nombre y Cargo: Oscar Roman Gémez Vazquez Jede de Departamento Domicilio: Av. Central s/n Valle de Andhuac 55210 Ecatepec de Morelos

| Teléfono: 55-50-01-14-00 Extension: Correo Electrénico: vinculacion@uneve.edu.mx
‘ 127

Ey : e ; Total, de Total, de ; Ubicacion
Seccion Serie Descripcién de la Serie Exbs. Doe. Periodo m2 Fisica
11C Organizacioén y 11C.23/ Muebles e inmuebles. Expediente que contiene el 2023 0.0025 Archivero
control de recursos inventario de los bienes. metalico en la
humanos, materiales, oficina.
financieros y servicios
generales.
10C Promocion 10C.10 Publicidad institucional Peticiones de las diferentes 1 116 2023 0.0166 Archivero
educativa y vinculacion. areas de la universidad metalico en la
solicitando el apoyo de la oficina.
publicacién en redes sociales.
10C Promocion 10C. 4 Servicio social. Expediente que contiene 1 124 2023 0.0124 Archivero
educativa y vinculacion. peticiones de servicio social de metalico en la
las diferentes areas de la oficina.
universidad.
6C Recursos 6C. 4 Medidas de seguridad. Expediente que contiene 1 2 2023 0.0002 "Archivero
informaticos y informacién sobre el respaldo metalico en la
telecomunicaciones. de la informacion. oficina.
5C Informacién, 5C.2 Programas operativos y de Expediente que contiene 1 2 2023 0.0002 Archivero
planeacion, trabajo. informacion sobre plan de metalico en la
programacion y trabajo anual. oficina.
evaluacion.

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

m
k NOMBRE Y FIRMA
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

Unidad Administrativa:

Nombrey Cargo: Leda. M. Teresa Rueda Hidalgo

Tel | ' H A0 Extension: 136

Fondo: : Universidad Estatal del Valle de Ecatepec

Total, de Sl Ublcacion
Boe. Periodo ‘ S

; 8C.2 Registro, control y seguimiento Cursos propedéuticos 1 2 2023 0.0002 Archivgro
8C Servicios escolares dal alumnado metalico
: 1C.3 Normas oficlales mexicanas 1C.3.1 Sistema de gestién integrado 1 9 2023 0,0009 Archivero
L e Procesos de certificacién metalico

1S Planeacién, -
organizacion y control de 15.9 Planezcién y programacion Programaciones académicas de 1 13 2023 0.0013 A"C?';I’irg

lasactividacesy académica los profesores de los talleres1 Rt
pregramas de estudio
TIC Organizacién y control Pl
de recursos humanos, - Acceso a la universidad | . 2 2023 0.0002 Faikys
: ; : TIC.25 Servicios generales Y ;
materiales financieros y & restriccion del circuito vehicular Heistios
servicios generales

y 4 AV Rt 2 Asesorfa en materia jurfdica. ,
3C Asesoria en materia 3C3 Procedimientos disciplinariosy | Relacionadeo con todos los oficios 1 2 2023 0.0002 Archivero
juridica administrativos enviados por contralora metalico

3C Asesoria en materia YR oo s Il Informacién relacionada a los :
juridica 30 e Gt e comités y consejos a los gue se 1 9 2023 0.000¢ Archivero
metalico

pertenece
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MEXICO ;
5C Informacion, 5C5 Disposciones en materia de ; b 20 0001 Archivero
planeacién, programacion transpar:ncia y acceso a la Paglna‘m;ep Y d.lf.USlon de i o & metéalico
yevaluacién informacién LL UL S
5C Informacién, p o 0031 Archivero
planeacién, programacién | 5C.2 Prograrras operativos y trabajo Programgés anualef dg.gabélﬁ Y =i 202d & metalico
v evaluacién operacion, y proteccion civ
; Oficios delaU. . P.P.E. y de '
; i .g:o”:’ac'én' " TSI L e informacion planeacion y 3 2023 0.0003 Archivero
B anea;nevéﬁlggga:wmaca % i evaluacion (todo lo relacionado a metéafico
base de datos)
Informacién relacionada a R
6C Recuirsos informéticos y ; el software, recursos informativos y 1 2023 0.0001 rchivero
de telecomunicaciones BC7 Paghs wep instituclanl telecomunicaciones. Pagina wep metéalico
institucional
7C Control y evaluacién 7C Declaracién de situacién Declaracién de situacion 1 2023 0.0001 Arch\"v_erc
patrimanial y de intereses patrimonial y de intereses metélico
10C Promocién educativay | 10C.2 Acciones de formacién integral Oficios relacionados a las 32 2023 0.0032 Archivero
vinculacion actividades culturales metélico
10C Promocion educativa y 10C.10 Putlicidad institucional Publicidad institucional 47 2023 0.0047 Archi’v:ero
vinculacién metalico
10C Promocién educativa y 10C.4 Servicio social Realizacion de practicas 24 2023 0.0021 Archivero
vinculacion profesionales y servicio social metalico
11C Orgjanizacién y control _
de recursos humanos, TIC.16 Induccdn y capacitacion para | |ntroduccién y capacitacion para el 3 2023 0.0003 Archivero
materiales financieros y el desarollo del personal desarrollo del personal metalico
servicios generales
@ L] { ] & @ L L] ®

R
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NC Organizacién y control Informacién de justificantes, ,
de recurses humanos, TIC.15 Movimientos de personal cambios de horarios y permisos 20 2023 0.0022 Archivero
materiales financieros y metalico
servicios generales
11C Organizacién y control NC24 Mantenimiento preventivo y :
de recursos humanos, correctivo11C.24.2 Solicitud de Requisicién dle material y servicios 9 2023 0.0009 Archivero
materiales financieros y compra de material metalico
servicios generales
1IC Organizacién y control ‘
de recursos humanos, TIC.23 Inventarios de bienes Informacién bajo resguardo del 37 2023 0.0037 Archivero
materiales flnancleros y departamento metélico
servicios generales
11C Organizacion y control
de recursos humanas, TNC.24 Mantenimiento preventivo y Requerimiento y ordenes de 88 2023 0.0088 Archivero
materiales financieros y correctivo 11C24.1 Ordenes de trabajo mantenimiento metdlico
servicios generales
1€ Organizaciény control 2N Solicitud de préstamos de :
de recursos humanaos, TC.26 Control de servicios en vehiculos de transporte vy espacios 253 2023 0.0253 Archivero
materiales financieros y auditorios y salas a cargo del personal metélico
servicios generales
TIC Organizaciony control :
de recursos humanos, NC.2 Instrumentos de contral y Seguimiento a las actividades 8 2023 0.0008 Archivero
materiales financieros y consulta en materia archivistica archivisticas metdlico
servicios generales
10C Promocién educativa y 10C.1 Actividades de educacion Expediente de alumnos del taller 1 2023 0.0001 Archivero
vinculacion continua 10C9.1 cultura de artes plésticas metélico
@ & ® A e @ ° * ‘ ° o @
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MEXICO PELTANE I S
10C Promocién educativa y 10C.91 Expediente de alumnos del taller 16 2023 0.0016 Archivero
vinculacién Cultura de danza folclérica metalico
10C Promocién educativa y 10C.91 Expediente de alumnos del taller 26 2023 0.0026 Archivero
vinculacion Cultura de Hawaiano y Tahitiano metatico
10C Promocidn educativa y 10C.a1 Expediente de alumncs del taller 6 2023 0.0006 Archivero
vinculacién Cultura de Salsa y Bachata metalico
10C Promocion educativa y 10C.91 Expediente de alumnos del taller 8 2023 0.0008 Archivero
vinculacion Cultura de Taller de Dibujo metilico
10C Promocion educativa y loc.al Expediente de alumnos del taller 15 2023 0.0015 Archivero
vinculacion Cultura de Coro y ensamble musical metdlico
10C Promoci6n educativa y 10cal Expediente de alumnos del taller 10 2028 0.0010 Archivero
vinculacion Cultura de teatro metilico
10C Promocion educativa y 10C.8.2 Deporte y recreativas " Expediente de alumnos del taller 1 2023 0.0001 Archivero
vinculacién de yoga metdlico
10C Promocién educativa y 10C.2.2 Deporte y recreativas Expediente de alumnos del taller 23 2023 0.0023 Archivero
¥incHiagdn de artes marciales mixtas Sk ER
10C Promeocion educativa v 10C.9.2 Deporte y recreativas Expediente de alumnos del taller 28 2023 0.0028 Archivero
vinculacién de lima lama metdlico
7C Control y evaluacion 7C5 Actos de entrega y recepcion Informes de gestidon 5 2023 0.0005 Archivero
metélico




ESTADCO DE
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MEXICO e i
10C Promocidn educativa y 10C.10 Publicidad institucional Autorizacién de uso de imagen i 3 2023 0.0003 Archivero

vinculacién metalico
10C Promecién educativa y 10C.10 Publicidad institucional Todo relacionado a las normas 1 5 2023 0.0005 Archivero
vinculacién oficiales mexicanas metélico

RESPONSABLE DEL ARCHIVO TITULAR DE LA UN TRATIVA
DANIEL GARCIA CORTES MARIA TERESA RUEDA rﬂIDALGO
® ® s ® o @ * : © ° e ® () ® ®
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MEXICO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVO DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DEL VALLE DE ECATEPEC

dministrativa: Direccion de Vinculicion y Extension Universitaria
Nombre v Cargo: Jovana Simancas Pifieiro

Jefa de Departamento Seguimiento de Egresados y Educaciéon Continua

50011400

| Area de Procedencia: Departamento de Seguimiento de Egresados y
Educacion Continua

)y ESTADO DE
J MEXICO«

$El poder de

Doémicilio: Av. Central s/n, Valle de Anahuac, 55210 Ecatepec de Morelos,
Mex.
Extension: 123 . Correo Electronico: s.egresados@uneve.edu.mx
Fondo: Universidad Estatal del Valle de Ecatepec Subfondo:
A e : Total, de Total, de : | Ubicacion
Sescion ; Descripcion de la Serie B Doe. | Periodo ! m2 Fisioa
7C Controly Evaluacion 7C.1.2 Inspecciones Acciones de Control y Archivero
Evaluacidn metdlico
ubicado en
Depto. SEYEC
10C Promocién 10C.1 Actividades de Educacién Actividades de Educacién 2 794 2023 0.0794 Archivero
Educativa y Vinculacién Continua Continua metalico
ubicado en
Depto. SEyEC
5C Informacion 5C.7 Basede Dato Base de Datos Seguimiento 1 12 2023 0.0012 Archivero
Planeacion, de Egresados metalico
Programacion y ubicado en
Evaluaciéon Depto. SEyEC
3C Asesora en Materia 3C.4 Comités hstitucionales Consejo de Vinculaciéon 1 2 2023 0.0002 Archivero
Juildica metélico
ubicado en
Depto. SEVEC
12C Gestion 12C.2.2 Cuadio General de Cuadro General de 21 2023 0.0021 Archivero
Documental y ClasificacidnArchivistica Clasificacion Archivistica metalico
Administracién de ubicado en
Archivo Depto. SEVEC
7C Controly Evaluacién 7C.6 Declaracidn de Situacion Declaracion de Situacion 3 2023 0.0003 Archivero
Patrimonial yde Intereses Patrimonial y de Intereses metadlico
ubicado en
Depto. SEYEC
5C Informacion 5C.5 Disposicién en Materia de Gestién de Riesgos 1 2023 0.0001 Archivero
Planeacion, Transparenciay Acceso a la metalico
Programacion y Informacién ubicado en
Evaluacidn Depto. SEYEC
) O ) (% » .. © * pl e ®
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1C Instrumentos 1C.3 Gestion de Riesgos Evidencias, Resultados y 8 2023 0.0008 Archivero
Junridicos Propuestas metalico
ubicado en
Depto. SEYEC
12C Gestidn 12C.4.1 Grupo Interdisciplinario Grupo Interdisciplinario 1 2023 0.0001 Archivero
Documental y metalico
Administracion de ubicado en
Archivo Depto. SEYEC
1C Organizacion y NC.16 Induccidny Capacitacion Capacitacion del Personal 2 2023 0.0002 Archivero
Control de Recursos para el Desarrdlo del Personal metalico
Humanos, Materiales, ubicado en
Financieros y Servicios Depto. SEYEC
Generales
12C Gestidn 12C.2.4 Inventario General de Inventario General de Archivo 3 2023 0.0003 Archivero
Documental y Archivo metalico
Administracidon de ubicado en
Avrchivo Depto. SEYEC
11C Organizacion y 11C.23 Inventirio de Bienes Inventario de Bienes, Cambio 57 2023 0.0057 Archivero
Control de Recursos de Resguardatario, tarjetas de metalico
Humanos, Materiales, resguardo ubicado en
Financieros y Servicios Depto. SEYEC
Generales
6C Recursos 6C.4 Medidas dk Seguridad a la Seguridad a la infraestructura 1 2023 0.0001 Archivero
Informaticos y de Infraestructumn Informatica Informatica metalico
Telecomunicaciones ubicado en
Depto. SEYEC
11IC Organizacién y NC.15 Movimiertos de Personal Movimientos y Asuntos del 22 2023 0.0022 Archivero
Control de Recursos Personal metalico
Humanos, Materiales, ubicado en
Financiercas y Servicios Depto. SEYEC
Generales
NC Organizacion y 11C.24 Ordenss de Trabajo Ordenes de Trabajo y 9 2023 0.0009 Archivero
Control de Recursos Mantenimiento metalico
Humanos Materiales, ubicado en
Financiercs y Servicios Depto. SEYEC
Gererales
10C Promocién 10C.10 Publicidad Institucicnal Solicitudes de Disefio y de 35 2023 0.0035 Archivero
Educativa y Vinculacién Botarga metalico
ubicado en
Depto. SEYEC
10C Promocién 10C.4 Servicio Social Prestadores de Servicio Social 1 2023 0.0001 Archivero
Educativa y Vinculacion metalico
ubicado en
Depto. SEYEC
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MEXICO iEl poder de servir!
10C Promocion 10C.2 Seguimiento de Egresados Seguimiento de Egresados y 1 12 2023 0.0012 Archivero
Educativa y Vinculacion Resultados metalico
ubicado en
Depto. SEYEC

R

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

SPONSABLE DEL ARCHIVO

ANA PAOLA LUNA TAFOYA LICENCIADA JOVANA SIMANCAS PINEIRO
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