SECCION
$1
~ Nivel Documental

Serie

S1.1

S1.2

$1.3

S1.4
S1.41
S14.2
S1.4.3

S1.5

S1.6

$1.7

S1.8
$1.8.1
$1.8.2
S1.8.3
S1.84

v 2

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Subserie

GOBIERNO Y PATRIMONIO

Organo de Gobiemo

Nommateca Institucional

Planes, programas y proyectos institucionales

Informacién institucional

Informes de la Direccion General

Estadistica

Estructura Organica

Nombramientos y revocaciones

Actividades protocolarias

Premios, distinciones y reconocimientos

Patrimonio

Inmuebles

Propiedad Industrial

Propiedad intelectual

Bi

&s muebles y activos intangibles

&

~ Nombre
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SECCION . .
= GESTION ACADEMICA
Nivel Documental - Nombre -
Serie Subserie
S2.1 Normateca de caracter académico
S2.2 Planes y programas en materia de Gestion Académica
S2.2.1 Proyectos de ampliacion de |a oferta educativa licenciatura
S2.2.2 Proyectos de la oferta educativa posgrado
§2.2.3 Proyectos de fortalecimiento
S2.2.4 Planes de mejora y optimizacién
S2.3 Oferta académica
S2.3.1 Planes y programas de estudio licenciatura
§2.3.2 Planes y programas de estudio posgrado
S2.4 Comité académico
S2.5 Academias
S2.6 Gestion Académica Licenciatura
S2.6.1 Adscripciones Académicas
§2.6.2 Asignaciones Académicas
S2.6.3 Planeaciones Académicas
S2.6.4 Intervenciones Académicas
S2.6.5 Instrumentacién didéctica para la formacién y desarrollo de competencias
S2.6.6 Cargas Académicas
$2.6.7 Residencia profesional
S2.7 Comité Institucional de Posgrado e Investigacion (CIPI)
S2.8 Consejo de Posgrado

Maestria en Sistemas Computacionales

i % /J{/ o
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§2.9 Posgrados
$2.9.1 Posgrados TECNM
$2.9.2 Posgrados CONAHCyT
S29.3 Posgrados en convenio
S2.10 Procesos de Acreditacion
S2.11 Eventos Académicos
S2.11.1 Congresos, foros, seminarios y talleres
S2.11.2 Concursos y exposiciones
S2.12 Participacion social en la educacion
S2.13 Centro de lenguas extranjeras
S$2.13.1 Planes y programas de estudio
§2.13.2 Adscripciones a facilitadores
S2.13.3 Intervenciones a la evaluacién
S2.14 Actividades complementarias
S52.14.1 Registros
S2.14.2 Seguimiento
S§2.15 Educacion dual
SECCION "
e INVESTIGACION Y DESARROLLO
Nivel documental T Nombre -
Serie Subserie
83.1 Programas y proyectos en materia de investigacién
83.2 Actividades de investigacion

S3.2.1 Lineas de investigacion
S3,2.2 Proyectos de investigacion sin financiamiento
Pag.3de19
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83.2.3
S3.24
83.3
S3.4
S83.5
SECCION
S4
" Nivel documental =~~~
Serie Subserie
S4.1
54.2
S4.3
S4.4
S4.4.1
S4.4.2
S4.4.3
§4.5
S4.5.1
S4.52
S4.6
$4.7
S4.8
S4.9
S$4.10
$4.10.1

H
A

Instituto Tecnol6gico
Superior de Xalapa

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE XALAPA,
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Proyectos de investigacién con financiamiento
Eventos de divulgacion cientifica y tecnoldgica

Procesos de proteccion de propiedad intelectual e industrial

Publicaciones y fomento editorial
Transferencia tecnolégica

VINCULACION INSTITUCIONAL

~ Nombre

Planes, programas y proyectos en materia de vinculacion
Consejo de Vinculacion

Comité de Vinculacion

Promocion y difusién

Oferta educativa

Actividades académicas e investigacién
Actividades Institucionales

Educacion continua

Diplomados

Cursos, talleres, seminarios
Incubadora de Empresas

Centro de Informacion

Visitas Académicas

Bolsa de trabajo

Estudios institucionales

Necesidades regionales y del entorno econémico e industrial

Gz A(/w >
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&

insututo Tecnologico
Superior de Xalapa

INSTITUTO TEST
CUADEQ GENERAL

$4.10.2 Necesidades de especializacion y capacitacién de egresados
$4.10.3 Empleadores
S4.11 Actividades culturales, deportivas y de impacto social
S4.12 Atencidn y seguimiento a egresados
S4.13 Intemacionalizacién
S4.14 Empresas en programas de vinculacién
S4.15 Programa NODESS
SECCION ADMINISTRACION ESCOLAR
S5
Nivel documental _ - Nombre i
Serie Subserie
S5.1 Administracion Escolar Licenciatura
S$5.1.1 Procesos de inscripcion y reinscripcién
S$5.1.2 Expedientes tnicos del alumnado
§5.1.3 Listados y registros
S5.1.4 Actas de calificaciones
85.1.5 Procesos de Servicio Social
S5.1.6 Procesos de residencia profesional
S5.1.7 Procesos de titulacion
S85.2 Administracién Escolar Posgrado
§5.2.1 Procesos de inscripcion y reinscripcion
85.2.2 Expediente del Alumnado
$5.2.3 Listados y registros
S5.2.4 Actas de calificaciones

S5.2. Procesos de Titulacion
: ] j rd V P4g. 5 de 19
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S§5.3
$5.3.1
S$5.3.2
S$5.3.3
S5.4
S§5.5
85.5.1
S$5.5.2
$5.5.3
S5.5.4
S5.5.5
S85.6
S5.7
SECCION
S6
'Nivel documental
Serie Subserie
S6.1
S6.2
$6.2.1
S$6.2.2
S6.3
$6.3.1
S$6.3.2
S6.4

/

Centro de Lenguas Extranjeras
Procesos de inscripcion y reinscripcion
Listados y registros

Actas de calificaciones

Becas

Libros de Registros Escolares
Certificados Completos
Certificados Incompletos

Actas de Examen Profesional
Titulos

Liberaciones Lenguas Extranjeras
Iinformes y estadisticas escolares

Planes y Programas en materia de Administracién Escolar

DESARROLLO ACADEMICO

Nombre

Procesos de ingreso y promocion del personal docente
Procesos de induccién al modelo educativo
Estudiantes

Docentes

Capacitacion docente

Programa de actualizacién y especializacién docente

Programa de desarrollo y fortalecimiento de habilidades docentes

Programas y procesos de fortalecimiento al perfil profegional docente

V
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§6.4.1
$6.4.2
56.4.3
$6.4.4
$§6.4.5

S6.5
$6.5.1
$6.5.2
$6.5.3
S$6.5.4
$6.5.5
S6.6
$6.6.1
$6.6.2
$6.6.3
$6.6.4
$§6.6.5
56.6.6
S6.7
S6.8
S6.9
86.10

Estancias y visitas académicas de licenciatura
Movilidad nacional e internacional

Evaluacion continua docentes licenciatura
Evaluacion confinua docentes posgrado

Tutorias

Programa para el desarrollo profesional docente para el tipo superior (PRODEP)
Perfil Deseable

Cuerpos Académicos

Redes de Investigacion

Convocatorias PRODEP

Contraloria Social

Procesos de fortalecimiento al perfil profesional del alumnado
Programa de Tutorias

Asesorias

Movilidad nacional e internacional

Visitas Académicas

Estancias

Residencias profesionales

Programa de Estimulo al Desempefio Docente

Sistema Nacional de Investigadores

Padrén Veracruzano de Investigadores

Planes y Programas en materia de Desarrollo Académico
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SECCION
c1
Nivel documental

Serie Subserie

Cc1.1

C1.2
ct1.21
C1.2.2

C1.3
C1.3.1
C1.3.2
C1.3.3
C1.34

C1.4
C14.1
C14.2
C143
C144
C145
C1.46

C1.5

C1.6

C1.7

c1.8

e /V/Wy &

ASUNTOS JURIDICOS

~ Nombre

Consultas, asesorias, dictdamenes y opiniones juridicas

Procesos Jurisdiccionales

Laborales

Oftros procesos jurisdiccionales

Procesos Administrativos

Procedimientos disciplinarios del personal

Procedimientos disciplinarios del alumnado

Procedimientos, de recisiones contractuales; resarcitorios, de reparacién del
dafo o indemnizatorios

Otros procesos administrativos

Convenios

Vinculacion institucional

Plantilla de personal o ocupacional

Servicios Profesionales relacionados con actividades de docencia y apoyo
a la educacién

Proveeduria de bienes y servicios

Instrumentos juridicos que estipulan acuerdos de caracter laborary colectivo
Convenios relativos a reconocimiento o de propiedad intelectual,
intervenciones, regalias y nomenclatura

Requerimientos jurisdiccionales

Defensoria de los derechos del estudiantado

Quejas y recomendaciones en materia de Derechos Humanos

Planes y Programas en materia de Asuntos Juridicos

ado &

X
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SECCION . .
&2 PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
"~ Nivel documental T Nombre -
Serie Subserie
c2.1 Planes, programas y proyectos en materia de planeacion, programacién,
presupuestos, evaluacion y organizacion
C2.141 Programa Anual de Actividades (PAA)
Cc212 En materia de planeacion
C213 En materia presupuestaria
C21.4 En materia de informacion y evaluacion
C215 Programa Operativo Anual (POA)
C2.16 Programacion Detallada (PRODET)
Cc21.7 Proyecto institucional de fortalecimiento de los institutos tecnolégicos
(PIFIT)
c2.3 Estadistica
C2.31 Estadistica 911
C2.3.2 Indicadores institucionales
C24 Estructura Educativa
c2.5 Planes, programas y proyectos en Materia de Estadistica
C26 Informes programaticos
C26.1 Avance de planeacion de indicadores generalizado (PAIG) y REPTRIM

iz No. ITSX_GI/5001-01/2025 del G
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SECCION
Cc3
Nivel documental
Serie Subserie
C3.1
C3.2
C3.21
C3.2.2
C3.2.3
Cc3.3
C3.3.1
C3.3.2
C3.3.3
C3.3.4
C3.3.5
C3.4
C3.4.1
C34.2
C3.43
C3.5
C3.6
C3.6.1
C3.6.2
C37
C3.7.1
C3.7.2
C3.7.3
C3.74

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Nombre

Normateca en materia de recursos humanos, desarrollo y administracién de personal

Programas y proyectos en materia de recursos humanos
Reclutamiento, seleccion e induccién de personal

Evaluaciones Laborales
Programa de Capacitacion
Movimiento de personal

Altas, bajas, asignaciones y cambios de plaza

Licencias

Comisiones institucionales
Comisiones sindicales

Renuncias de personal

Némina

Noémina

Otras percepciones y deducciones
Tirmbrado y conciliacién de némina
Prestaciones

Control de asistencias y puntualidad
Reporte de asistencia y justificantes
Cambios de horarios y vacaciones
Expedientes de personal
Expedientes de personal activo
Expedientes de personal en baja definitiva
Constancias y credenciales _
Servicio|de guarderia ~

/J/V

&
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c3.8

C3.9

C3.7.5 Compatibilidad Laboral
C3.76 Cédulas de perfil de puestos
C3.7.7 Ajuste ISR
C3.7.8 Tramites ante el INM
Seguridad Social
C3.8.1 IMSS
C3.8.2 INFONAVIT
Relaciones laborales
C3.9.1 SETDITSX
C3.9.2 SUTSITSX
SECCION
25 RECURSOS FINANCIEROS
Nivel documental e ~ Nombre
Serie Subserie
C4.1 Presupuesto
C4.1.1 Dictamenes de Suficiencia Presupuestal
C4.2 Ingreso
C4.2.1 Ministracion Federal
C4.22 Ministracion Estatal
C4.23 ingreso Propios
C424 Otros ingresos
C4.3 Egreso
C4.4 Estados Financieros
C4.5 Obligaciones fiscales

C4.5.1 Obligaciones Fiscales Federales
/’/
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C4.6
C4.7
C4.8

SECCION
cs

" Nivel documental

Serie

C5.1

C5.2

C5.3

C5.4

C5.1.1
C5.1.2
C5.1.3
C5.1.4

C5.2.1
C5.2.2
C523
C5.2.4

C5.3.1
C53.2
C5.3.3
C5.3.4
C5.3.5

Subserie

C452 Obligaciones Fiscales Estatales

Bancos
Cuenta publica

Planes y programas en materia de recursos financieros

RECURSOS MATERIALES, ADQUISICIONES Y SERVICIOS

Nombre

Planes y programas en materia de recursos materiales, adquisiciones y servicios

Programa Anual de Adquisiciones
Mantenimiento preventivo al activo fijo
Conservacion y mantenimiento de inmuebles
Plan de ahorro

Subcomité de Adquisiciones

Actas

Convocatorias

Seguimiento de acuerdos

Manual de organizacién y funcionamiento
Adquisiciones

Estudios de Mercado

Adjudicaciones directas por monto
Adjudicaciones directas por Excepcion de Ley
Licitaciones

Reportes de adquisiciones

Almacén

ok
? \ Actualiz | G Neb-2025
% 6@1 No. ITSX_G1/5001-01/2025 del Gi

.12 de 19



C54.1
C54.2
C5.5
C5.5.1
C5.5.2
C5.5.3
C5.6
C5.7
C5.8
SECCION
Ccé
Nivel documental
Serie Subserie
Ccé6.1
C6.2
C6.3
C6.4
Cé6.5
C6.5.1
C6.5.2
C6.5.3
C6.6
C6.6.1
C6.6.2

=

Entradas y salidas

Arqueos e inventarios

Control de activo fijo

Inventario

Traslados

Bajas

Proteccién civil, seguridad e higiene
Obras

Catalogo de proveedores

TECNOLOGIAS, COMUNICACIONES Y SERVICIOS INFORMATICOS

" Nombre

Normatividad en materia de tecnologias de la Informacién y comunicaciones
Programas de adquisicién y reposicion de equipamiento e infraestructura
Programas de mantenimiento a la infraestructura tecnolégica y de comunicaciones
Seguridad informatica

Asignacion de equipo de computo

Equipo de cémputo administrativo

Equipo de cdmputo personal docente

Equipo de computo en salas de uso comun

Desarrollo de sistemas

Portal institucional

GATX

) et g

No. ITSX_
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C6.6.3
C6.7
C6.8
C6.9
C6.10
SECCION
c7
~ Nivel documental
Serie Subserie
Cc7.1
C7.2
C7.2.1
Cc7.2.2
C7.2.3
C7.24
C7.25
C7.3
C7.4
C7.5
C7.6
Cc7.7
Cc7.8
C7.9
C7.10

*
+
&
Inshtuta Tecnaldgico
Superior de Xalapa
INSTITUTO TECNOLOGICO S PERIOR T
CUADRO GENERAL DE C ASIFICATION ILRCH G

APL

Desarrollo de sistemas como resultado de proyectos de investigacién o la generacion de

productos académicos
Comité intemo
Licencias

Dictamenes

Planes y Programas en materia de Tecnologias, Comunicaciones y Servicios Informaticos

CONTROL Y EVALUACION

Nombre

Organo de Fiscalizacién Superior de Estado
Contraloria General del Estado

Auditoria financiera

Participaciones Federal

Revisiones del Art. 3b Ley de Coordinacion Fiscat
Evaluacion de desempefio institucional
Dictaminacién de Estados Financieros
Auditoria Superior de la Federacion

Buzoén de quejas y denuncias

Actos de entrega - recepcion

Participacion social o ciudadana

Sistema de Control Intemo

Dictaminaci6n del Impuesto al 3% sobre el trabajo remunerado

Declaraciones Patrimoniales

Administracién de riesgos
{ A_ Actutrisld! -
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C7.101 Pélizas de seguros
C7.10.2 Polizas de fianza
C7.10.3 Pdliza de accidentes personales o muerte
C7.11 Medidas y acciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal
SECCION y
5 GENERO E IGUALDAD LABORAL
* Nivel documental Nombre N
Serie Subserie
c8.1 Certificacion en Igualdad laboral y no discriminacién
C8.1.1 Proceso de certificacion
C8.1.2 Capacitacion
C8.1.3 Subcomité de ética y de prevencién de conflictos de interés
C8.1.4 Auditorias y seguimiento
c8.2 Quejas y Denuncias
c8.3 Informes y estadistica
SECCION
o SISTEMAS INSTITUCIONALES DE GESTION EN LA ORGANIZACION
Nivel documental o ~ Nombre - o ' -
Serie Subserie
Cco.1 Programas y proyectos en materia de Sistemas de Gestién en la Organizacién
Cc9.2 Sistemas de gestién ambiental

c9.3 Sistemas de gestion de la calidad

- 3¢. 15de 19
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C9.4
C9.5
C9.6
SECCION
c10
~ Nivel documental
Serie Subserie
C10.1
c10.2
C10.2.1
C10.3
C10.3.1
C10.3.2
C10.3.3
C10.4
C10.4.1
C10.4.2
Cc10.5
C10.6
C10.6.1
C10.6.2
C10.6.3
c10.7

*
+
[
Instituto Tecnaoldgico
Superior de Xalapa
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE HALAPA
CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Programa 100% libre de plastico de un solo uso

Manuales de organizacién o procedimientos, normas y lineamientos de procesos y
procedimientos, informacion documentada.

SEAES

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Nombre

Normateca en materia de acceso a la informacién y proteccion de datos personales
Programas y proyectos en materia de acceso a la informacién, transparencia, y
proteccién de datos personales

Capacitacion y profesionalizacion

Comité de Transparencia

Actas de Sesiones

Informacion clasificada y desclasificada

indice de expedientes clasificados

Procedimientos de acceso a la informacién

Solicitudes de Informacién

Recursos de Revision

Procedimientos de Solicitudes de ejercicio de Derechos ARCO
Cumplimiento de Obligaciones de transparencia

Plataforma Nacional de Transparencia

Portal Institucional de Transparencia

Denuncias por incumplimiento

Sistemas de Datos Personales

Actualizado el 06 de feb-2025
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c10.8 Avisos de Privacidad
C10.9 Informes y estadistica
SECCION SISTEMA INSTITUCIONAL DE ARCHIVOS Y GESTION DOCUMENTAL
c11

'Nivel documental ' Nombre
Serie Subserie
Cc11.1 Normateca en materia de archivos
C11.2 Programas y proyectos en materia de archivos
C11.3 Instrumentos de control archivistico

C11.3.1 Fichas Técnicas de Valoracion Documental

C11.4 Inventarios documentales
C11.5 Grupo Interdisciplinario
C11.6 Bajas documentales
C11.7 Informes y estadisticas en materia de archivo

/
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CLAVE
$1
S2
S3
S4
§5
S6

H
v
A

RESUMEN DE SECCIONES, SERIES Y SUBSERIES

~ SECCIONES ~ Series
Sustantivas 60
Comunes 85
Totales 145

SECCIONES SUSTANTIVAS
NOMBRE

Gobiermno y administracion general
Gestion Académica
Investigacion y desarrollo tecnolégico
Vinculacién institucional
Administracion escolar
Desarrollo académico

b |

Subseries
- — -
100
183
~ CONTENIDO
SERIES SUBSERIES
8 7
15 24
5
15 8
7 20
10 20
\
Actualizado 206 de J2%-
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CLAVE
C1
C2

8888

c7
c8
Cc9

c10

ci1

SECCIONES COMUNES
NOMBRE
Asuntos juridicos
Planeacién, programacion y evaluacién
Administracién de personal
Recursos financieros
Recursos materiales, adquisiciones y servicios
Tecnologias, comunicaciones y servicios informaticos
Control y evaluacion
Género e igualdad laboral
Sistemas institucionales de gestion
Transparencia, acceso a la informacion y proteccion
de datos personales
Sistema institucional de archivos

CONTENIDO
SERIES SUBSERIES
8 12
6 10
9 25
8 7
8 18
10 6
11 8
3 4
6 .
9 9
7 1
N
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