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I. Presentacion

La Universidad Mexiquense del Bicentenario atendiendo lo establecido en |la Ley de Archivos
y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios, articulo 14y a la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y Municipios, articulo
92, fraccion XLIX; presenta la Guia Simple de Archivos, la cual se considera una herramienta de
descripcion general, a través de la cual se permite conocer la informacion contenida en las
series documentales, siendo un auxiliar en la busqueda de documentos producidos o
recibidos en el ejercicio de las funciones de cada Unidad Administrativa haciendo posible |a
transparencia y acceso a la informacion.

El presente instrumento es el primero en su tipo para esta Casa de Estudios, describe el
contenido de las series documentales del 8 de agosto de 2023 a diciembre del mismo ano, la
fecha inicial se considerd a partir de obtener el dictamen del Cuadro General Clasificacion
Archivistica (CGCA), el cual fue la referencia para las Unidades Administrativas de la UMB en |a
organizacion y clasificacion de sus documentos de archivo.

En su elaboracion, intervinieron los Responsables de Archivo de Tramite, encargados de
integrar y organizar expedientes, recopilar y registrar informacion por serie documental. El
Area Coordinadora de Archivos fue responsable de compilar la informacién proporcionada por
las Unidades Administrativas y de la publicacion de la Guia.
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1. Base Juridica

Constituciones

# . Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federacion,
5 de febrero de 1917, reformas y adiciones.

# Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México. Periddico Oficial “Gaceta
del Gobierno”, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, reformas y adiciones.

Leyes

# | ey General de Archivos. Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018, reformas
y adiciones.

¥ ey de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 26 de noviembre del 2020, reformas y
adiciones.

# | ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Diario Oficial de la
Federacion el 4 de mayo de 2015, reformas y adiciones.

#.| ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y

Municipios. Peridodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 4 de mayo de 2016, reformas y
adiciones.
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¥ ey General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de enero del 2017, reformas y
adiciones.

¥ ey de Responsabilidades Administrativas del Estado de Meéxico y Municipios.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo del 2017, reformas y adiciones.

¥ ey de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Méxicoy Municipios. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 30 de mayo del 2017,
reformas y adiciones.

¥ ey de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios. Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 06 de enero del 2016, reformas y adiciones.

Decreto de Creacién de la Universidad Mexiquense del Bicentenario

# . Decreto de Creacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Peridédico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 20 de enero del 2009, reformas y adiciones.

Caédigos

#.Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 07 de febrero de 1997, reformas y adiciones.
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#.Codigo de Conducta de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Peridodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 19 de diciembre del 2019, reformas y adiciones.

Reglamentos

#Reglamento Interior de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 20 de agosto del 2021, reformas y adiciones.

# Reglamento de Estudiantes de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Peridédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 21 de octubre del 2020, reformas y adiciones.

# Reglamento de Becas de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Peridodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 03 de septiembre del 2012, reformas y adiciones.

# Reglamento de Condiciones Generales del Trabajo del Personal Académico de la UMB.
Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 31 de agosto del 2011, reformas y adiciones.

¥ Reglamento para la Prestacion del Servicio Social de la Licenciatura en Enfermeria.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de diciembre del 2014, reformas y
adiciones.

# Reglamento del Consejo General y de los Consejos Regionales de Vinculacion de la

Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11
de diciembre del 2018, reformas y adiciones.
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# Reglamento de Servicio Social de la Licenciatura en Nutricion de la Universidad
Mexiquense del Bicentenario. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 11 de mayo del
2018, reformas y adiciones.

# Protocolo para Prevenir, Atender y Sancionar los Actos de Violencia Laboral y
Discriminacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 11 de mayo del 2018, reformas y adiciones.

# Reglamento de Estudiantes de la Unidad de Estudios Superiores para Adultos y
Adultos Mayores Ecatepec de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Peridédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 25 de octubre del 2021, reformas y adiciones.

# Reglamento de Titulacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Peridodico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de enero del 2021, reformas y adiciones.

¥ Reglamento de Titulacion de la Unidad de Estudios Superiores para Adultos y Adultos
Mayores Ecatepec de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Peridodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 20 de diciembre del 2021, reformas y adiciones.

# Reglamento General de Estudios de Posgrado de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario. Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 20 de diciembre del 2021,
reformas y adiciones.

# Reglamento para la Obtencién de Grado Académico de la Universidad Mexiquense del
Bicentenario. “Gaceta del Gobierno” el 07 de diciembre del 2023, reformas y adiciones.
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Manuales

#Manual General de Organizacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 05 de octubre del 2021,
reformas y adiciones.

#Acuerdo por el que se modifican diversos apartados del Manual General de
Organizacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Peridodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 02 de agosto del 2023, reformas y adiciones.

¥ Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Financieros. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 27 de febrero del 2014, reformas y adiciones.

# Manual de Procedimientos del Departamento de Recursos Humanos. Periodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 12 de junio del 2019, reformas y adiciones.

¥ Manual de Operacion del Comité de Arrendamiento y Adquisicion de Inmuebles y
Enajenaciones de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Peridodico Oficial
“Gaceta del Gobierno” el 27 de abril del 2015, reformas y adiciones.

¥ Manual del Comité de Adquisiciones y Servicios de la UMB. Periodico Oficial “Gaceta
del Gobierno” el 27 de abril del 2015, reformas y adiciones.

#Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,

Arrendamientos y Servicios de la Universidad Mexiquense del Bicentenario. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 04 de julio del 2018, reformas y adiciones.
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¥ Manual de procedimientos del Departamento de Servicio Social y Seguimiento de

Egresados. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 07 de diciembre del 2023,
reformas y adiciones.

Acuerdos

= Acuerdo por el que se establece la Equivalencia de los Planes y Programas de Estudio
de las Unidad de Estudios Superiores de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 19 de mayo del 2010, reformas y adiciones.

# Acuerdo por el gue se emiten las Disposiciones en Materia de Control Interno para las
Dependencias y Organismos Auxiliares del Gobierno del Estado de México. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 18 de junio del 2021, reformas y adiciones.

# Acuerdo por el que se establecen los Criterios Generales que deberan observar las
Dependencias y Organismos Auxiliares de la Administracion Publica Estatal para el
registro de documentacion no convencional en el sistema SISER-WEB. Periddico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de mayo del 2023, reformas y adiciones.

Lineamientos

#. | ineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacion y estandarizacion
de la informacion de las obligaciones establecidas en el Titulo V 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. Diario Oficial de la Federacion el 04 de mayo del 2016,
reformas y adiciones.
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Criterios

#.Criterios técnicos que deberan observar las dependencias y organismos auxiliares de
la administracion publica estatal para la elaboracion, actualizacion, registro y
validacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica. Publicado en el Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno” el 03 de mayo del 2023.

Otros

# Material didactico: Guia Técnica 2. Elaboracion de la Guia Simple de Archivos.
Coleccion “Gestion Documental Mexiquense y Administracion de Archivos”.

Pagina 10 de 19



GOBIERNO DEL
ESTADO DE

{5l MExico

2 emeees. | EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION
iEl poder de servir!

e . ” ' —

Objetivos

Objetivo general

Disponer de un instrumento de descripcion general que facilite la consulta de
expedientes que obran en los archivos de las Unidades Administrativas de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario, que permitira la identificacion del contexto
y contenido de las series documentales contenidas en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.

Objetivos especificos

e Coadyuvar con la localizacion eficaz de los documentos producidos y recibidos en
el ejercicio de lasfunciones de cada Unidad Administrativa de esta Casa de Estudios.

e Facilitar el acceso a la informacién para garantizar la transparencia y rendicion de
cuentas.
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Politicas

Las o los Titulares de las Unidades Administrativas sehaladas en el Manual General de
Organizacion de la Universidad Mexiquense del Bicentenario, son responsables de
proporcionar y mantener actualizada la informacion correspondiente al inventarioy la
Guia Simple de Archivos de esta Casa de Estudios, en colaboracidén con el Area

Coordinadora de Archivos.

La Guia, deberd mantenerse actualizada anualmente, y el Area Coordinadora de
Archivos sera la encargada de solicitar la actualizacion a las Unidades Administrativas
de la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

La Guia Simple de Archivos de la Universidad Mexiquense del Bicentenario debera
describir las series documentales que obran en los archivos de cada Unidad
Administrativa en conformidad al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de esta

Casa de Estudios.
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V. Unidades Administrativas

Se enuncian las Unidades Administrativas de la UMB.

coODIGO
228C30010000000/228C30010
228C3001A000000/228C3001A
228C3001000001S
228C3001000100S
228C3001000200S
228C3001000300S
228C3001000301S
228C3001010000S
228C3001020000L
228C3001020100L
228C3001020101L
228C3001020102L
228C3001020200L
228C3001020201L

UNIDAD ADMINISTRATIVA
RECTORIA

SECRETARIA PARTICULAR

ABOGACIA GENERAL E IGUALDAD DE GENERO

UNIDAD DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION
DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CALIDAD INSTITUCIONAL
ORGANO INTERNO DE CONTROL

DIRECCION ACADEMICA

SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA Y TITULACION
SUBDIRECCION ACADEMICA Y DE INVESTIGACION
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
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228C3001020202L
228C3001000400L
228C3001000401L
228C3001000402L
228C3001000403L
228C3001000404L
228C3001000405L
228C3001030000L
228C3001030001L
228C3001030002L
228C3001030003L
228C3001030004L
228C3001030005L
228C3001030006L
228C3001030007L
228C3001030008L
228C3001030009L
228C3001030010L
228C3001030011L
228C3001030012L
228C3001030013L

EDUCACION uUrB

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION SRR

“ —
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE POSGRADO E INVESTIGACION
SUBDIRECCION DE VINCULACION Y EXTENSION
DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y DESARROLLO EMPRESARIAL
DEPARTAMENTO DE EDUCACION CONTINUA
DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y EXTENSION
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS
DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES CULTURALES Y DEPORTIVAS
COORDINACION DE UNIDADES DE ESTUDIOS SUPERIORES
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ACAMBAY
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ALMOLOYA DE ALQUISIRAS
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ATENCO
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES CHALCO
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES COATEPEC HARINAS
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES LA PAZ
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES HUIXQUILUCAN
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES IXTLAHUACA
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES JILOTEPEC
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES JIQUIPILCO
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES LERMA
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES MORELOS
UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES SAN JOSE DEL RINCON
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CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA
228C3001030014L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES SULTEPEC
228C3001030015L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TECAMAC
228C3001030016L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TEJUPILCO
228C3001030017L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TEMOAYA
228C3001030018L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TENANGO DEL VALLE
228C3001030019L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TLATLAYA
228C3001030020L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TULTITLAN
228C3001030021L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES VILLA VICTORIA
228C3001030022L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES XALATLACO
228C3001030023L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES ECATEPEC
228C3001030024L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES IXTAPALUCA
228C3001030025L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TEPOTZOTLAN
228C3001030026L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TEMASCALCINGO
228C3001030027L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TULTEPEC
228C3001030028L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES EL ORO
228C3001030029L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES VILLA DEL CARBON
228C3001030032L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES LUVIANOS
228C3001030033L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES AMATEPEC
228C3001030034L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES HUEYPOXTLA
228C3001030035L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES TEOLOYUCAN
228C3001030030L CENTRO DE FORMACION Y DESARROLLO EN NUTRICION
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CODIGO UNIDAD ADMINISTRATIVA
228C3001030031L UNIDAD DE ESTUDIOS SUPERIORES PARA ADULTOS Y ADULTOS MAYORES
228C3001040000L DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
228C3001040100L SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION
228C3001040101L DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
228C3001040102L DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES
228C3001040103L DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO
228C3001040104L DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
228C3001040200L SUBDIRECCION DE FINANZAS
228C3001040201L DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
228C3001040202L DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL
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VI. Descripcion de la Guia Simple de Archivos

Se muestra a continuacion el formato empleado para la recopilacion de la informacion
de la Guia simple de Archivos de |la Universidad Mexiquense del Bicentenario.

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 1de 1
Unidad Administrativa Area de procedencia
(1.1) (1.2) Fecha de elaboracién
Nombre y Cargo Domicilio (1.3)
(1.4) (1.5)
Teléfono y extension Correo electrénico Dia Mes Aiio
(1.6) (1.7)
Fondo: (1.8)

Total de Total de Metros
Seccion Serie Descripcion de la Serie expedientes dOCUMEntos Periodo lineales Ubicacion fisica
(1.9) (1.10) (1.11) (1.12) (1.13) (1.14) (1.15) (1.16)
Elaboro Aprobd
(1.17) (1.18)

Nombre del Responsable
Responsable del Archivo de Tramite

Nombre del Titular
Cargo
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO
INSTRUCTIVO DE LLENADO

NUMERO

SE ANOTARA

1.1 Unidad administrativa:

Refiere el nombre de la Direccion General o equivalente, a la cual pertenece la unidad administrativa que requisita el formato.

1.2 Area de procedencia:

Seiiala el nombre de la unidad administrativa especifica, a la cual se encuentra adscrito el archivo de trdmite, concentracion
o historico descrito.

1.3 Fecha de elaboracion:

Indica la fecha en la que fue requisitado el formato, colocando el dia, mes y afo.

1.4 Nombre y cargo:

Seiiala el nombre completo y cargo de la o del titular de la unidad administrativa, a la que pertenece el archivo de Tramite,
Concentracién o Histérico descrito.

1.5 Domicilio:

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

1.6 Teléfono y extension:

Indica el o los niumeros telefénicos y la extensidn, en caso de existir, de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de
Tramite, Concentracidn o Histdrico descrito.

1.7 Correo electrénico:

Refiere al correo electrénico institucional de la unidad administrativa, a la cual pertenece el Archivo de Tramite, Concentracion o
Histdrico descrito.

Sefiala el cédigo del fondo documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u organismo

1.8 Fondo: -
auxiliar.

1.9 Seccién: Refiere el cddigo de la seccion documental, conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la dependencia u
organismo auxiliar

1.10 Serie: Seiiala el cédigo de la serie documental conforme al Cuadro General de Clasificacién 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:

Seiiala 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 (afio) que comprende la serie documental.

1.15 Metros lineales:

Indica la cantidad de metros lineales que representan la totalidad de los documentos que integran la serie documental.

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.

1.17 Elaboré:

Refiere el nombre completo de la o del responsable del Archivo de Tramite, Concentracion o Histérico que realizo el llenado del
formato de la Guia.

1.18 Aprobé:

Sefiala el nombre completo y cargo de la o del titular de la unidad administrativa a la que pertenece el Archivo de Tramite,
Concentracidn o Historico.
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UMB i

e ANy R e GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO
Pagina lde?2
Unidad Administrativa: Area de procedencia
Rectoria de la Universidad Mexiquense del Bicentenario | Rectoria de la Universidad Mexiguense del Bicentenario
Nombre y Cargo Domicilio Fecha de elaboracién
Mtro. Héctor Javier Rayon Martinez Carretera México-Toluca, Km 43.5, Bo. San Miguel Ocoyoacac,
Rector de la Universidad Mexiquense del Bicentenario Estado de México, CP. 52740
Teléfono y extensién Correo electrénico
017282847310 ext. 1M1 rectoria@umb.mx N, ] Mo
Fondo: UMB 30 07 2024
3 k Total de Total de Metros z
Seccidn Serie Descripcién de la Serie expedientes | document Periodo A Ubicacién fisica
La Serie contiene informacion referente Asuntos del Caja galletera en el
1S 151 Consejo Directivo 1 2 2023 0.0002 Archivo de Rectoria
de la UMB
La Serie contiene informacion referente a la Caja galletera en el
35S 3S.1 actualizacion de oferta educativa 3 6 2023 0.0006 Archivo de Rectoria
de la UMB
La Serie contiene informacién referente Actividades : Caja galletera en el
4S 455 Culturales 1 2 2023 0.0002 Archivo de Rectoria
de la UMB
La Serie contiene informacion referente a procesos Caja galletera en el
2C 2C.2 | jurisdiccionales 1 2 2023 0.0002 Archivo de Rectoria
de la UMB
La Serie contiene informacion referente programas Caja galletera en el
3c 3C.1 y proyectos especiales 3 1 2023 0.00M Archivo de Rectoria
de la UMB
La Serie contiene informacién referente a Caja galletera en el
.l 3C2 estadisticas e indicadores 1 2 2023 0.0002 Archivo de Rectoria
de la UMB
La Serie contiene informacién referente Ejercicio Caja galletera en el
4C 4C6 Presupuestal 6 95 2023 0.0095 Archivo de Rectoria
de la UMB
La Serie contiene informacién referente al Caja galletera en el
5C 5C.1 | Expediente unico de personal 1 2 2023 0.0002 | Archivo de Rectoria
de la UMB
La Serie contiene informacién referente Control Caja galletera en el
6C 6C4 | Vehicular 1 1 2023 0.0001 | Archivo de Rectoria
de la UMB




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

UNIVERUDAD MEXIQUINSE DIL
B1cC TENARIO
Pégina 2de 2
Total de Total de i Metros
Seccién | Serie Descripcién de la Serie expedientes | documentos Periodo néalon Ubicacién fisica
La Serie contiene informacién referente a Caja galletera en
8C 8C2 Inspecciones Z 2 2023 0.0002 Archilvo de Rectoria

2.

A
Lic. CinthyaHerhépidez Hinojosa Mtro. Héctor -
Responsgble del Archivo de Tramite Rector de la Universida@ Mexi




UrMB

UNIWERUDAD MEXIQUINIE DIL

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

BICENTENARIO
Paginaldel
Unidad Administrativa Area de procedencia
Rectoria de la Universidad Mexiquense del Bicentenario | Secretarfa Particular
Nombre y Cargo ki ;
i : Domicilio Fecha de elaboracién
Mtro. Edgar Manuel Géniz Orihuela foot ;
Secretario Particular de la Universidad Mexiquense del gzge;'::?&"g: - Moo . 44,5, San Miguel, 52743
Bicentenario Y ' '
Teléfono y extensiéon Correo electrénico
7282847310 Ext. 1M1 Secretaria.particular@umb.mx Ol || e | A0
Fondo: UMB 30 07 2024
¢ : Total de Total de Metros 5
Seccién | Serie Descripcién de la Serie expedientes | documentos Periodo A Ubicacién fisica
La serie contiene informacidn referente a las Caja galletera en
1C 1C3 actividades de las funciones y atribuciones de la 100 549 2023 0549 | estante del Archivo de
Universidad Mexiquense del Bicentenario la Secretaria Particular

Elaboré

Lic. Cin
Respons

ta;ré%{ Hzfnfﬁdez Hinojosa
able del Afchivo de Tramite
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 1de]

Unidad Administrativa
Rectoria Universidad Mexiquense del Bicentenario

Area de procedencia
Abogacia General e Igualdad de Género

Nombre y Cargo

Mtra. Edith Porcayo Gonzalez
Titular de la Abogacia General e Igualdad de Género

Domicilio

Carretera México-Toluca km 43.5, Barrio San Miguel, Ocoyoacac,
Estado de México, C.P. 52740

Fecha de elaboracion

Teléfono y extensién Correo electrénico bia o i Afo
7282847510 ext. 121 abogado.general@umb.mx
. m ol | oy | 109
Fondo: UMB n 07 ‘ 2024
Seccién | Serie Descripcién de la Serie Tota'l i jotalce Periodo !-VIetros Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Gaveta negra de madera
Contiene documentos relacionados a los Comités ubicada en la Unidad de
B Lt Institucionales A 3 2023 0.05:3 Transparencia y oficina de
Titular de Abogacia.
Contiene documentos relacionados a los Gaveta negra de madera
1S 1S.4 convenios, contratos y acuerdos con 19 625 2023 0.0625 | ubicada en la recepcion de
Dependencias y Entidades Abogacia.
Contiene documentos relacionados a diversos Gaveta negra de macera
2C C2 | i baritos kol c.onal‘ i 1 8 2023 | 0.0008 | ubicadaen larecepcion de
P M e e Abogacia.
Contiene documentos relacionad la atencidén Caveta fegra de madera
2¢ 2¢.3 : WRERIRE TERGeNAYore ImANsIS 9 124 2023 0.0124 | ubicada en la Unidad de
a derechos humanos .
Transparencia.
Contiene documentos relacionados con el acceso Gaveta negra de madera
2C 2C5 a la informacion, transparencia y rendicion de 12 222 2023 0.0222 | ubicada en la Unidad de
cuentas Transparencia.
q
=t VERSIDAD MEXQUENSE DEL
1Ilgl'“.‘ll&:EN‘I‘EN;AFIl0
= : 1ABOGACIA GENERA
= = E IGUALDAD
.G 5
abriel Nava-Alvarado DE GENERO

Responsable del Archivo de Tramite
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Pagina 1del

Unidad Administrativa
Rectoria

Area de procedencia

Unidad de Tecnologias de la Informacion

Nombre y Cargo

Mtro. Carlos Martinez Alcantara
Titular de la Unidad de Tecnologias de la Informacion

Domicilio

Carretera México Toluca Km 43.5, barrio de San Miguel, C.P.
52740, Ocoyoacac, Estado de México.

Fecha de elaboracion

Teléfono y extension

Correo electrénico

Titular de la Uni

la Informacion

728 284 7310, ext. 170 ti@umb.mx Dia Mes Afo
Fondo: UMB 16 05 2024
Seccion | Serie Descripcién de la Serie Tota'l e Rt e Periodo I}detros Ubicacién fisica
expedientes | documentos lineales
Contiene documentos relacionados a . §
7C 7C.2 | Mantenimiento de equipo y asignacién de equipo 2 49 2023 0.0049 f\rch!vo A
: interior de SITE.
Informatico.
Contiene documentos relacionados a Archivo de Madera en
¥ fie credencializaciéon de Estudiantes. 1 180 2023 ik Interior de SITE.
io César Mendoza Gémez Mtro. ciarlI lcantara
ad glg I {#s

sable del Archivo de Tramite




UNIVERMIDAD MEXQUINIE DEL
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Paginalde2

Unidad Administrativa
Rectoria

Area de procedencia

Unidad de Informacién, Planeacién, Programacion y Evaluacion

Nombre y Cargo

M.A.D.N. Juan José Olin Fabela
Titular de la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion

Domicilio

Carretera México-Toluca km 43.5, Barrio San Miguel, C. P. 52740,
Ocoyoacac, Estado de México.

Fecha de elaboracion

Teléfono y extension

728 284 7310 Ext. 160 y 161

Correo electrénico

planeacion.evaluacion@umib.mx

Fondo: UMB

Mes

19 12 2023

Seccibén Serie

Total de

Descripcion de la Serie expedientes

Total de
documentos

Periodo

Metros
lineales

Ubicacion fisica

1S 154

Contrato CERI| - UMB. 1

2023

0.0008

Archivero de madera
aglomeradoy en pasillo
fuera de la oficina de la
Unidad de Informacion,
Planeacion,

Programacion y
Evaluacion.

3G SE]

Oficios de solicitud y propuesta del FAM -2024. 1

12

2023

0.0012

Archivero de madera
aglomeradoy en pasillo
fuera de la oficina de la
Unidad de Informacion,
Planeacion,

Programacion y
Evaluacion.

3C 3C4

Documentacion Sistema de Evaluacion y
Acreditacion de Educacion Superior (SEAES).

2023

0.0002

Archivero de madera
aglomerado y en pasillo
fuera de la oficina de la
Unidad de Informacion,
Planeacion,

Programacion y
Evaluacion.

8C 8C.2

Contiene los expedientes de Inspeccion de
diversas Unidades Administrativas e Investigacio

del Programa Anual 2020.

170

2023

0.0170

Archivero de madera
aglomeradoy en pasillo
fuera de la oficina de la
Unidad de Informacién,
Planeacion,
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Seccién | Serie Descripcion de la Serie

Total de
expedientes

Total de
documentos

Metros

Periodo lineales

Ubicacién fisica

Programacion y
Evaluacion.

Contiene los expedientes relacionados con Entes
8C 8C.8 ; =
Fiscalizadores Externos.

2023 0.0005

Archivero de madera
aglomeradoy en pasillo
fuera de la oficina de la
Unidad de Informacion,
Planeacion,

Programacion y
Evaluacion.

Elaborg

Jhenny Ortiz Castillo
Responsable del Archivo de Tramite

bt




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde2

Unidad Administrativa

Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y

Evaluacion

Area de procedencia

Departamento de Evaluacion y Calidad Institucional

Nombre y Cargo

Lcdo. Ulices Hernandez Contreras

Jefe del Departamento de Evaluacion y Calidad
Institucional

Domicilio

Carretera México-Toluca km 43.5, Barrio San Miguel, C. P.

52740, Ocoyoacac, Estado de

Meéxico.

Fecha de elaboracion

Teléfono y extension
728 284 7310 Ext. 182

Correo electrénico
evaluacion.calidad@umb.mx

Fondo: UMB

Dia Mes Afo

13 12 2023

Seccién

Serie

Descripcion de la Serie

Total de
expedientes

Total de
documentos

Periodo

Metros
lineales

Ubicacién fisica

1S

1S.2

Convocatoria de sesion del COCODI.

2023

0.0001

Archivero de madera
aglomerada y se
encuentra dentro del
Departamento de
Evaluacion y Calidad
Institucional.

2C

2C5

Oficio para la actualizacién de reportes
trimestrales en el INFOEM.

2023

0.0001

Archivero de madera
aglomerada y se
encuentra dentro del
Departamento de
Evaluacion y Calidad
Institucional.

oC

(o |

Oficio de Capacitacién al Programa Anual de
Trabajo 2024.

2023

0.0001

Archivero de madera
aglomerada y se
encuentra dentro del
Departamento de
Evaluacién y Calidad
Institucional.

3C

3C.4

Documentacion para la implementacion de la
Norma ISO 21001:2018.

24

2023

0.0024

Archivero de madera
aglomerada y  se
encuentra dentro del
Departamento de
Evaluacion y Calidad
Institucional.

4C

4C3

Formatos para comprobar los gastos generados
en comisiones asignadas y seminario
internacional.

51

2023

0.0051

Archivero de madera
aglomerada vy se
encuentra dentro del
Departamento de




o

UNIVERSIDAD MDOQUINIE DEL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2de 2
Seccion | Serie Descripcion de la Serie Tota_l . Total de Periodo Metias Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Evaluacion y Calidad
Institucional.
Archivero de madera
aglomerada y se
Documentos para dar cumplimiento con la encuentra dentro del
e 0 Normatividad de los Recursos Humanos. L 2 203 Ra0ge Departamento de
Evaluacion y Calidad
Institucional.
Archivero de madera
aglomerada y se
- . encuentra dentro del
6C 6C.1 Requisiones de material para el departamento. 1 1 2023 0.0001 Departamento A6
Evaluacion y Calidad
Institucional.
Archivero de madera
aglomerada y se
Circular en donde se notifica la actualizacion del encuentra dentro del
8C 8C.2 SISER WEB. 1 1 2023 0.0001 Departamento da
Evaluacion y Calidad
Institucional.
Archivero de madera
aglomerada y se
Documento de la designacion del responsable de encuentra dentro del
= — archivo en tramite. L L 2023 00001 Departamento de
Evaluacién y Calidad
A f\ |nstitucional.
ol JEIB
t UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL
BIYCENTENARIO
!- EVALUACION Y
CALIDAD |}
Jhenny Ortiz Castillo Lcdo. Ulices HErnandie 8 Tantes AL

Responsable del Archivo de Tramite

Jefe del Departamento de Bvalu

acion y Calidad Institucional




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde3
Unidad Administrativa Area de procedencia
Rectoria Organo Interno de Control
Nombre y Cargo
C.P. Crispin Martinez Mendoza Domicilio Fecha de elaboracién
Suplente del Titular del Organo Interno de Control en la | Carretera Toluca - México Km. 44, 5 San Miguel, 52743
Universidad Mexiquense del Bicentenario, de acuerdo al | Ocoyoacac, Méx.
Oficio 218A00000-0394, de la Secretaria de la Contraloria
Teléfono y extension Correo electrénico
728 2847310 contraloria@umb.mx Dia Mes Afo
Ext. 207
Fondo: UMB 15 12 2023
; < G : Total de Total de 7 Metros o ;
Secc :
ion Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo Niveolis Ubicacion fisica
Gaveta archivadora al
Contiene informacién relacionada con el interior de la oficina
L 122 COCODI y el Comité de Etica 2 18 2023 i que ocupa el Organo

Interno de Control

Gaveta archivadora al
interior de la oficina

2C 2C5 IPOMEX e INFOEM 1 8 2023 0.0008 que ocupa el Organo

Interno de Control

Gaveta archivadora al
Informacion de indicadores por metas para interior de la oficina

3 ; )

C et presentar a la UIPPE L 16 2025 Q.0018 que ocupa el Organo

Interno de Control

Gaveta archivadora al

% interior de la oficina
C 4C3 Reporte de los egresos de la UMB 1 3 2023 0.0003 que ocupa el Organo

Interno de Control

Gaveta archivadora al

interior de la oficina
4C . 5
4C6 Informes presupuestales 1 5 2023 0.0005 que ocupa el Organo
b Interno de Control




GMIVERMDAD MEKOUENSE DEL
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Seccion

Serie

Descripcién de la Serie

Total de
expedientes

Total de
documentos

Periodo

Metros
lineales

Ubicacién fisica

5C

5C.1

Plantilla del personal adscrito al OIC

5]

2023

0.0013

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control

5C

5C€3

Incidencias del personal del OIC

66

2023

0.0066

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control

5C

5C5

Circular para atencion del personal

2023

0.0001

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control

S

5C6

Designaciones del OIC para entregas-recepcion
umMB

17

2023

0.0017

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control

6C

6C.1

Contienen informacion relativa a los distintos
procesos de adquisiciones que realiza la UMB

44

2023

0.0044

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control

6C

6C3

Cambio de chapa de la oficina del OIC

2023

0.0002

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control

6C

6C.4

Contienen informacién relacionada con control
vehicular

103

2023

0.0103

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control

8C

8C.2/8C.21

Auditoria 113-0003-2022

2023

0.0001

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control
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Secciéon

Serie

Descripcién de la Serie

Total de
expedientes

Total de
documentos

Periodo

Metros
lineales

Ubicacién fisica

8C

8c.2/8c22

Inspeccion 113-0041-2023

2023

0.0001

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control

8C

8C.6

Actualizacion del SISER-WEB para las U.
Admvas.

2023

0.0008

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control

8C

8C7

Reportes para la Secretaria de la Contraloria y
Correspondencia

66

2023

0.0066

Caveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control

8c

8C.8

Reporte de acciones determinadas por SFP,
OSFEM y ASF

27

2023

0.0027

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control

E

9Cl

Designacion de responsable de archivo

2023

0.0002

Gaveta archivadora al
interior de la oficina
que ocupa el Organo
Interno de Control J

(AN Dﬂﬂ\

L.en [g Mar Alejdndr indz-Rodarte

Responsable del Brchivo de Tramite

doze . ONTROM
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Pagina 1de 4

Unidad Administrativa
Rectoria

Area de procedencia
Direccién Académica

Nombre y Cargo

Mtra. Beatriz Barrera Castafneda. Directora Académica

Domicilio

Carretera México-Toluca km 43.5

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension Correo electrénico Dia Kot Afo
017282847310 ext. 131 asistente.academico@umb.mx
Fondo: UMB 19 12 2023
Seccion Serie Descripcién de la Serie Tota!, de Total, de Periodo !vletros Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Estante de madera
Contiene Documentos referentes a H. Consejo ubicado dentro de la
L 15 Directivo 1 3 2023 0.0003 oficina de la Direccion
Académica
Estante de madera
Contiene documentos relacionados con los ubicado dentro de la
1S 1S.2 Comités Institucionales de la UMB 07 104 2023 0.0104 | oficina de la Direccién
Académica
Estante de madera
Contiene Convenios relacionados con ubicado dentro de la
1S 1S.4 Dependencias y entidades 2 84 2023 0.0084 | oficina de la Direccién
Académica
Estante de madera
Contiene Documentos relacionados con el ubicado dentro de la
2s 25.2 Expediente Unico del Estudiante 4 20 2023 0.0020 | oficina de la Direccién
Académica
Estante de madera
Contiene Documentos referentes a Becas y ubicado dentro de la
2S 253 Apoyos a la Comunidad Estudiantil 2 9 2023 0.0009 | oficina de la Direccion
Académica
Estante de madera
Contiene Documentos referentes a Programas ubicado dentro de la
25 2S.5 de Investigacion 2 19 2023 0.0019 | oficina de la Direccion
Académica
Estante de madera
Contiene Documento referente a Cancelacion de ubicado dentro de la
2S 25.6 | solicitud de Suficiencia Presupuestal 1 1 2023 0.0001 | oficina de la Direccion
Académica
Estante de madera
Contiene documentos referentes a Procesos de ubicado dentro de la
2S 25.7 Titulacion 4 126 2023 0.0126 | oficina de la Direccioén
Académica

—

.
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UNIVERHDAD MIDXIQUENSE DEL
BICENTENARIO

s : i S Total, de Total, de J Metros : 5 i
Seccién | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo linaales Ubicacion fisica

Estante de madera

Contiene Documentos referentes a Idiomas ut?lc_ado dentrc_> de' ‘la

2S 2S.8 3 18 2023 0.0018 | oficina de la Direccion
Académica

Estante de madera

Contiene Documentos referentes a planes y ubicado dentro de la

3s 351 programas B 6 2023 0.0006 | oficina de la Direccién
Académica

Estante de madera

Contiene Documentos sobre la Actualizacion, ubicado dentro de la

3S 35.3 Capacitacion y Formacion Didactica 4 90 2023 0.0090 | oficina de la Direccién
Académica

Estante de madera

Contiene Documentos referentes a la Plantilla de ubicado dentro de la

35 3S.4 Personal Docente 2 253 2023 0.0253 | oficina de la Direccién
Académica

Estante de madera

Contiene Documentos referentes al Programa ubicado dentro de la

3s 3S.5 Delfin 3 23 2023 0.0023 | oficina de la Direccién
Académica

Estante de madera

Contiene Documentos referentes Asignacion de ubicado dentro de la

4S 4S.1 Plazas 1 37 2023 0.0037 | oficina de la Direccion
Académica

Estante de madera

Contiene Documentos referentes a Campos ubicado dentro de la

4S 4S.2 Clinicos 1 16 2023 0.0032 | oficina de la Direccién
1. Académica

Estante de madera

Contiene Documentos referente actividades ] ] ubicado dentro de la

4S 4S.5 | artisticas, culturales, deportivas y recreativas 2023 0.0001 | oficina de la Direccién
Académica

Estante de madera

Contiene Documento referente a Conferencia de ubicado dentro de la

1C 1€ la Paz 31 237 2023 0.0237 | oficina de la Direccion
Académica

Estante de madera

Contiene Documentos referentes a Diversos ubicado dentro de la

2C 2C.2 procedimientos jurisdiccionales 4 17 2023 0.0017 | oficina de la Direccién
Académica
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: i T : Total, de Total, de ; Metros =lr :
Seccion | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo iaciee Ubicacion fisica
2C 2C5 Contiene informacion referente a Acceso a la 3 6 2023 Estante de madera
Informacién, transparencia y rendicion de ubicado dentro de la
cuentas oficina de la Direccién
Académica
Estante de madera
Contiene Informacion referente a Planes ublcaco dentrg de' 'Ia
3C 3C.1 . 3 9 2023 0.0002 | oficina de la Direccion
programas etc. smi
Académica
Estante de madera
3C 3C.2 Contiene informacién referente al Avance de 3 9 2023 0.0009 g'f::::‘:izgod;’?:t{)?reiiigz
Metas ;
Académica
Estante de madera
Contiene informacién referente a los Manuales ubicado dentro de la
9% # de Procedimientos ! 2 2023 0:0003 oficina de la Direccion
Académica
Estante de madera
3C 3C.4 Contiene informacion referente a Certificaciones 2 5 2023 0.0005 gg;:god;’?:ta?reiii;:
por parte del CIFRHIS =
Académica
Estante de madera
; : ; ¢ ubicado dentro de la
4C sc3 | contiene informacion referente al registroy 19 140 2023 | 0.0140 | oficina de la Direccion
control de egresos o
Académica
Estante de madera
: " . ubicado dentro de la
5C scig | Sondensinfonnscionsokite prestacionds 2 40 2023 | 0.0039 | oficina de la Direccién
aborales o
Académica
Estante de madera
ubicado dentro de la
5C 5C.3 Contiene lo relacionado a Oficios de Comision 2 16 2023 0.0016 | oficina de la Direccion
Académica
Estante de madera
Contiene informacion referente a las funciones ubicado dentro de la
5C 5C.6 | de los Departamentos 1 8 2023 0.0008 | oficina de la Direccién
Académica
Estante de madera
Contiene informacion referente a Requisiciones y ubicado dentro de la
6C 6C.1 Vales de salida 7 534 2023 0.0534 | oficina de la Direccion
Académica
Contiene Documentos referentes al Pobalin-019 Estante de madera
6C 6C.4 | y bitdcora de gasolina 2 23 2023 0.0023 | ubicado dentro de la

T
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Pagina 4 de 4
Seccién | Serie Descripcion de la Serie e:::::;ﬂ:es dot:o::-ll;aﬂfos Periodo ll;:l;t;; ss Ubicacion fisica

oficina de la Direccién
Académica

Estante de madera

L . .. : ubicado dentro de la

6C 6C.7 Contiene la informacién referente a las salidas 1 1 2023 0.0001 aficisa de Ia Ditaccin
Académica

Estante de madera

Contiene Documentos referentes a Equipo de ubicado dentro de la

7C 7C.2 | Computo 1 3 2023 0.0003 | oficina de la Direccion
Académica

Estante de madera

Contiene Documentos referentes a las acciones ubicado dentro de la

8C 8C.2 de Control 4 12 2023 0.0012 | oficina de la Direccion
Académica

Estante de madera

Contiene Documentos referentes a las quejas y ubicado dentro de la

8C 8C.3 denuncias 1 5 2023 0.0005 | oficina de la Direcciéon
Académica

Contiene Documentos referentes a los Esl:.ante de madera

instrumentos de control y consulta del Organo ubu:-ado dentrg de. '|a

8C 8C.6 1 2 2023 0.0002 | oficina de la Direccion

Interno de Control S

Académica

Estante de madera

8C 8C.8 (;onti_ene Documentos relacionados con los entes ] 1 2023 0.0001 ubriqado dentrg del .Ia

fiscalizadores externos oficina de la Direccién
Académica

Estante de madera

Contiene Documentos refrentes a Oficios de ubicado dentro de la

9C 9C.1 Designacion de responsable de Archivo en 1 5 2023 0.0005 | oficina de la Direccién
Tramite Académica

Elaboré Aprobo UE&

r— Uiﬂm
Blceu‘rt’ann“

i e CCION
A S ---\%@&ﬁmc;.

Elizabeth Arellano Vazquez Mtra. Beatriz Barrera Castafeda

UENSE DF
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Paginalde3
Unidad Administrativa Area de procedencia
Direccion Académica Subdireccién de Servicios Educativos
Nombre y Cargo Domicilio Fecha de elaboracidn
Ing. Angel Betuel Flores Fuentes Carretera México- Toluca km 435 Bo. San Miguel C.P. 52740 Ocoyoacac
Subdirector de Servicios Educativos Estado de México
Teléfono y extension Correo electrénico Dia iies Alto
7282847310 Ext. 214 subdireccion.servicioseducativos@umb.mx
Fondo: UMB
18 12 2023
: Lo i Total de Total de : Metros Z
Seccion Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo linakios Ubicacion fisica
Archivero de metal color
Contiene los documentos relacionados con el H. negro que se encuentra al
B b Consejo Directivo de la UMB y los avances de metas. 2 s 2055 RH00% interior de la Subdireccién
de Servicios Educativos.
Archivero de metal color
; : 4 negro gue se encuentra al
1S 15.2 Contiene los documentos relacionados con el Comités. 2 6 2023 0.0006 iterior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.
Archivero de metal color
Contiene los documentos relacionados con el proceso negro que se encuentra al
= %0 de admision de los aspirantes. 2 * s QA00K interior de la Subdireccién
de Servicios Educativos.
Archivero de metal color
Contiene los documentos relacionados con el negro que se encuentra al
S 2 A . L : 7,
* o expediente del estudiante. 2 L 53 G interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.
Archivero de metal color
Contiene los documentos relacionados con las apoyos y negro que se encuentra al
& 54 becas. 4 27 2003 000027 interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.
Archivero de metal color
Contiene los documentos relacionados con los Cambios negro que se encuentra al
= =3 de Unidad de Estudiantes - 2 2023 0.0002 interior de la Subdireccién
de Servicios Educativos.
Archivero de metal color
Contiene los documentos relacionados con las negro que se encuentra al
2 290 Liberaciones de Seminarios L % 2025 0.0007% interior de la Subdireccién
de Servicios Educativos.
Archivero de metal color
Contiene los documentos relacionados con la negro que se encuentra al
25 s Plataforma Discoveries L 2 053 0.0002 interior de la Subdireccién
de Servicios Educativos.
Archivero de metal color
Contiene los documentos relacionados con los procesos negro que se encuentra al
& 352 de evaluacion. 2 3 2053 G002 interior de la Subdireccién
de Servicios Educativos.
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- ! R : Total de Total de s Metros i :
cl : y
Seccion Serie Descripcién de la Serie e alig e Periodo e Ubicacién fisica

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con las negro que se encuentra al

38 a4 Saolicitudes de Informacién Docente ! ? 2025 ol interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con los negro que se encuentra al

i M Proyectos Normativos de Servicio Social L 2 2023 o002 interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

45 452 Contiene los documentos relacionados con las 1 2 2023 0.0002 negro que se encuentra al

' Ceremonias de Asignacién de Plazas de Nutricién ; interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con negro que se encuentra al

2C 2c2 procedimientos jurisdiccionales : 9 25 Lae interior de la Subdireccién
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con la negro que se encuentra al

= & transparencia y rendicién de cuentas 2 23 o G.0033 interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con el negro que se encuentra al

3 w2 Levantamiento Estadistico 911 Reporte ! 1 <023 0001 interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con el Manual negro que se encuentra al

o s de Procedimientos L 2 2023 0.0002 interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con los Pagos de negro gue se encuentra al

e A4S Exbach Tecnologia Educativa 2023 : 1 2023 e interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con la negro que se encuentra al

4 4 Deteccion de Necesidades Proyeccion para 2024 L = 2023 ooRs interior de la Subdireccién
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados los expedientes negro que se encuentra al

3 ) del personal. z ? 2023 Rt interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.

Contiene los documentos relacionados con los Archivers Ge: matal .color

5C 5C2 Formatos de Solicitudes de Vacaciones Segundo 1 7 2023 oigooy | eOro que seiencuentra al

Periodo 2023

interior de la Subdireccién
de Servicios Educativos.
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Pagina3de 3
; £ T 5 Total de Total de - Metros sl o :
[s] .
Seccién Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo facicas Ubicacion fisica

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con los Oficios negro que se encuentra al

xR 28 de Comisién y * 2025 00016 | inerior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.

Contiene los documentos relacionados con la ﬁg::eﬁed:e g:gzzlmf:tz;

5C 5C6 ggtll.éa;gi::;on Entrega - Recepcidn del Departamento 1 8 2023 0.0008 intedor de la Subdirsccidn
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con los Seguros negro que se encuentra al

e gc2 Facultativos L 3 205 e interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con el control negro que se encuentra al

i i vehicular. £ 2 2003 Ll interior de la Subdireccion
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con las Acciones negro que se encuentra al

e i de Mejora de OIC L s 2623 0.0006 interior de la Subdireccién
de Servicios Educativos.

Archivero de metal color

Contiene los documentos relacionados con las negro que se encuentra al

s R Auditorias Externas a la Matricula de la UMB ) & 2 00008 interior de la Subdireccién
A de Servicios Educativos.

T ERSIDAD MEXIQUENSE DEL
BICENTENARIO
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Péginalde 2

Nombre y Cargo
Mariana Fajardo Petrikowski

Domicilio

Carretera México-Toluca km 43.5, Barrio San Miguel, C. P.

52740 Ocoyoacac. Estado de Meéxico.

docurhms

Gaveta de co!r..ir' negro

Contiene documentos referentes a al historial al interior del

2 B académico del estudiante. 207 oL S Departamento de
Control Escolar

Gaveta de color negro

Contiene documentos relacionados con la al interior del

& o equivalencia de estudios. 14 - 0.0014 Departamento de
Control Escolar

Gaveta de color negro

Contiene documentos referentes al proceso de al interior del

2s o titulacion. B 2023 0.0047 Departamento de
Control Escolar

) Gaveta de color negro

S i | Contiene documentos relacionados conlos Cemge . — o lal interior del”

33 352 procesos de evaluacién. w #0243 0057 Departamento de
Control Escolar

- Gaveta de color negro

Contiene los documentos relacionados con el al interior del

43 54 Servicio Social de los estudiantes. 5 2023 2.0038 Departamento de
Control Escolar

Gaveta de color negro

' ‘Contiene los docurentos relacionados con el ' i al interior del

49 A seguimiento de egresados y egresadas. 28 2043 boors Departamento de
Control Escolar

Gaveta de color negro

Contiene informacién relacionada con el avance al interior del

SC el de metas. B 2023 9.0000 Departamento de

Control Escolar




Lcda. Maria deTos Angeles Ayala Varela
Responsable del Archivo de Tramite

_ESCOLAR |
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Pégina 2de 2
Gaveta de color negro
4C 4C.6 Contiene informacién referente a las solicitudes 18 2023 0.018 al interior . del
de pagos. Departamento de
Control Escolar
Gaveta de color negro
Contiene los documentos relacionados con los al interior del
BC 5C3 expedientes del personal del Departamento. 1 2083 9.000 Departamento de
Control Escolar
Gaveta de color negro
Contiene la informacién referente a las al interior del
e o prestaciones laborales. ) 2083 00001 Departamento de
Control Escolar
Gaveta de color negro
5 : A i - al interior del
5C 5C.3 | Contiene informacion referente a las incidencias. 13 2023 0.0013 Departamento de
Control Escolar
Gaveta de color negro
Contiene informacién referente a las al interior del
o e adquisiciones. 4 2025 2:000% Departamento de
Control Escolar
Elaboré UQB Aprobé
é,%— “ |ormeer e re S| — ( - Wy
CONTROL | —=——ma

Mariana Fajardo Petrikowski
Jefa del Departamento de Control Escolar
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Unidad Administrativa
Direccion Académica

Area de procedencia

Departamento de Orientacién Educativa y Titulacion

Nombre y Cargo
L.ILA. Raul Galindo Aguilar, jefe de Departamento

Domicilio

Carretera México -Toluca Km 43.5, Barrio San Miguel, C.P.
52740, Ocoyoacac Estado de México.

Fecha de elaboracion

Teléfono y extensién Correo electrénico Dia A Afio
Tel.: 728 28 4 7310, ext.: 137 y 221. ocet@umb.mx y titulacion@umb.mx
Fondo: UMB 05 08 24
: : : Total de Total de Metros Ly =
Seccioén | Serie Descripcién de la Serie expedientes | documentos Periodo iinoaiks Ubicacion fisica
Contiene la informacién referente a lasolicitud y Oficina del
respuesta del Avance del 3er Trimestre. Departamento de
i = 2 100 2023 0.0100 | 5rientacién Educativa
y Titulacion.
Contiene la informacion referente al Comité de Oficina del
Etica. Departamento de
18 B2 ! s Qozs G105 Orientacion Educativa
y Titulacion.
Contiene los expedientes referentes al proceso de Oficina del
titulaciéon de cada una de las Unidades de Estudios Departamento de
25 gne Superiores. o i 025 Die78 Orientacién Educativa
y Titulacién.
Contiene informacion referente a demanda de Oficina del
pension alimenticia de la alumna Adriana Departamento de
% 2 Guadalupe Pereyra. A 5 2 RS Orientacion Educativa
y Titulacion.
Contienen las solicitudes de viaticos de los Oficina del
miembros del Departamento. Departamento de
% 455 L L e -0 Orientacion Educativa
y Titulacion.
Contiene las solicitudes para la elaboracion de la Oficina del
“Detencion de Necesidades" para el presupuesto Departamento de
4 hES anual. L 2 203 0.0002 Orientacién Educativa
y Titulacion.
Contiene los acuses de formatos de Oficina del
autorizacion de periodo vacacional. Departamento de
e S ! 3 aoe% o et Orientacién Educativa |
y Titulacion.

\
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: q s : Total de Total de F Metros el
Seccion | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo liricalas Ubicacion fisica ‘
Contiene los acuses de los formatos de Oficina del
comisiones. Departamento de
5C 3.3 L L 205 G000 Orientacion Educativa
y Titulacién.
Contiene los documentos referentes a |la Oficina del
asignacion de los bienes y recursos del Departamento de
o BES departamento. 1 L 2025 Q00w Orientacion Educativa
y Titulacién.
Contiene los oficios de designaciéon de Oficina del
e oC] responsable de Archivo en Tramite 1 0.0001 Departamento de

Orientacion Educativa
y Titulacién.

Elizabeth Diaz Aguilar
Respopsable del Archivo de Tramite

alindo Aguilar

epartamento
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Paginalde?2

Unidad Administrativa
Direccién Académica

Area de procedencia
Departamento de Idiomas

Nombre y Cargo
Mtro. Luis Angel Gonzalez Barbina
Jefe del Departamento de Idiomas

Domicilio

Carretera México- Toluca Kkm 43.5 Bo. San Miguel C.P. 52740
Ocoyoacac Estado de México

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension Correo electrénico : =
7282847310 Ext. 139 idiomas@umb.mx Dis: | Mes | .ABo
Fondo: UMB 29 il 2023
5 > el B . Total de Total de ; Metros ¢ P2 rr
: f
Seccién Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo fincaias Ubicacion fisica
Librero de madera al
Contiene los documentos relacionados con la interior del
L B2 Academia de Idiomas. L 7 2023 00007 Departamento de
Idiomas.
Contiene los documentos relacionados a la :“r:?erﬁg: de maderadz:
2S5 25.8 | plataforma Discoveries, equivalencias de Nivel 1 14 2023 0.0014 d
de Inglés y Nivel de Inglés de docentes Dgpartamento g
i Idiomas.
Librero de madera al
. ” interior del
4C 4C6 Contlen‘e’ los documentos relacionados a la 1 2 2023 0.0002 Departamento e
proyeccion de gastos. Vi Srse
: . Librero de madera al
Contiene los documentos relacionados con el PRI del
5C 5C1 ce;;p'zcii(;?:z unico del Jefe de Departamento 1 2 2023 0.0002 Departarnento Ao
’ Idiomas.
Librero de madera al
Contiene los documentos relacionados a las interior del
e L comisiones del personal de Idiomas. ! L 2023 a.0a0! Departamento de
Idiomas.
Librero de madera al
Contiene los documentos relacionados con las interior del
6 6C.l Requiisiciones de material. 1 1 e %00) Departamento de
Idiomas.
; " i d |
Contiene los documentos relacionados con la :'rlgﬁg e eradzl
6C 6C.6 ;’ﬁcxiglgnaC|on de bienes del Departamento de 1 3 2023 0.0003 Departamento do
gl i Idiomas.
B&C \b\. ori
AelD.

enl

lA-Apnt-29.
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o : v : Total de Total de : Metros sl L T
cc r p ?

Seccidn Serie Descripcion de la Serie expedientes | docimentos Periodo lindalas Ubicacion fisica
Contiene los documentos relacionados con las Librero de madera al
acciones preventivas y correctivas del Organo interior del

G Rt Interno de Control. % 7 2025 00007 Departamento de
Idiomas.
On UEiBl -
-
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL
BICENTENARICO
r o
orma [Garjbay Astivia DFEPARTAMENTO Mtro@ﬁﬁgel Gonzalez Barbina
Responsable fdel Archivo de Tramite DE IDIOMAS Jefe dél Departamento de Idiomas
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Unidad Administrativa
Direccion Académica

Area de procedencia
Subdireccion Académica y de Investigacion

Nombre y Cargo
Araceli Mendieta Ramirez, Subdirectora Académica y
de Investigacion

Domicilio

Carretera México-Toluca km. 43.5, Barrio San Miguel,
Ocoyoacac, Estado de México, C.P. 52740

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension Correo electrénico . 2
(01728) 2847310, ext. 134 sub.academica.investigacion@umb.mx Dia Mes | RO
Fondo: UMB 12 12 2023
Seccioén | Serie Descripcién de la Serie e g6 dotal de Periodo I-wetros Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Archivero metalico
1S 181 Informacién relativa al Consejo Directivo 3 24 2023 0.0023 |Subdireccion Académica y
de Investigacion
Reglamento para la obtencion de grado Archiyero 2 r:nefcahco
1S 152 M 1 1 2023 0.0001 Subdireccion Académica y
de Investigacion
Archivero metalico
3s 353 Conferencias 1 12 2023 0.0012 Subdireccién Académica y
de Investigacion
Contiene informacioén sobre programas Archlyero .. r’ne?:allco
35 3S.5 de irvestioasien 2 95 2023 0.0095 |Subdireccién Académica vy
9 de Investigacion
Programa de movilidad presencial- Archiyero_ ',"‘"eFa"“"
45 456 1 1 1 2023 0.0001 Subdireccion Académica vy
primavera 2024 d . uig
e Investigacion
: & o Archivero metalico
3C 3C2 lz_g\éintamlento estadistico 911 2023- ] 1 2023 0.0003 Subdireccién Académica y
de Investigacion
Archivero metalico
3C 3C.4 Norma ISO-21001:218 1 2 2023 0.0002 |Subdireccién Académica y
de Investigacion
Archivero metalico
6C 6C.4 | Solicitud de vehiculo 1 n 2023 0.00M Subdireccién Académica y
de Investigacion
6C 6C6 | Bajas de equipo 1 1 2023 0.0001 g&i:::::iﬁ:irfm - dg“rﬁif;'c;
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5 § Tl ; To J Metros Gl -
Seccidén | Serie Descripcion de la Serie ta-l de otelcs Periodo . Ubicacién fisica
expedientes | documentos lineales
de Investigacion
f s ; Archivero metalico
ac 9C] tE:Zi;‘?tr;aC|on responsable del archivo en 1 1 2023 0.0001 |Subdireccién Académica y
de Investigacion
Elaboré ____——Aprohd .

NJ\"ER“n}\r}”r!|QUENSQ Dr K— : Te— e ' CENTENART.,
e S ion e '_:NH@ JRECCION

Dra. Araceli M¢ndieta RArAGRBEMICA Y [E Mtra. Beatriz Bar?élqecistaﬁeda oty N

Responsable del’ Archivo dd THEWESEIGACION Directora Acad Bl
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Unidad Administrativa
Direccion Académica

Area de procedencia
Departamento de Desarrollo Académico

Nombre y Cargo

Alfonso Castaneda Pagaza, Jefe de Departamento

Domicilio

Carretera México-Toluca 435

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension

Correo electrénico

728 284 7310 EXT. 210 desarrolio.academico@umb.mx e n Ane

Fondo: UMB 18 12 2023

Seccién | Serie Descripcién de la Serie ex:zt:;;:: e dozztri::e‘::os Periodo I'i:ztarlc; ss Ubicacién fisica
g | g | I R e o | am | omm |e R e
25 354 Sgg;iﬁtr:' la informacion referente a la plantilla : 57 2023 0.0027 ﬁ:::rtiaor d;jlta; Oﬂl::flgfra
=} e gﬁﬂﬁ'ﬁﬁe la informacion referente a IPOMEX Y 2 7 2023 | 00007 ﬁrf:eerﬁ?) g S,ea Oﬁzigfra
3C 3C1 Contiene la informacion de los avances de metas. 2 92 2023 0.0097 ﬁr?:eerti(ajr d:ler; Ofigigfra
4c 4C5 ggg;ligge la informacion de los requerimientos 1 3 2023 0.0003 ﬁ::ee:i?)r d:ﬁ; Oﬁgigﬁra
5C 5C.2 | Contiene solicitudes de vacaciones, 1 1 2023 0.0001 {Gir?:;rti(ajr dedleela Oﬂlz:igfra
ac 6CE ggr:;i;egnfalfdi;czg-rmacién de los recursos materiales 1 7 2023 00027 {(?gtv;tiaor ds‘z ofigigfra
8c 8C2 ggrgfg:nlg :rr:ig;nmo.‘:lacbn de las acciones de control 1 1 2023 0.0001 ﬁr?::rtiir dedlex; Oﬁt‘:igﬁra
oL il g?g}lrrf.)\,lrestigacicanfumBfDenunciafoeefzoE:)zgnunCia ] ) 2023 | 00007 | (333, astaoticing),
T s e et DR | 2o | oooon | B8 (il
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Unidad Administrativa Area de procedencia M
Direccion Académica Departamento de Estudios de Posgrado e Investigacion
Nombre y Cargo Direccién Fecha de elaboracién
Mtra. Marisol Monroy Osornio Carretera México-Toluca km. 43.5 Barrio San Miguel, C.P. 52740, :
Jefa de Departamento de Estudios de Posgrado e Ocoyoacac, Estado de México.
Investigacion
Teléfono y extension : Correo electrénico =
7282847310, Ext, 218, d.investigacion@umb.mx o
Fondo: UMB 15 12 2023
; ; ; Total de Total de Metros A
Seccion | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo lineaiss Ubicaciép fisica
1S 1S Archivero negro de 4
< Contiene descripcion de avance de metas. 2 2 2023 0.0002 | gavetas primer cajon
Archivero negro de 4
1S 152 Contiene informacién de reglamentos. 1 1 2023 0.0001 | gavetas primer cajon
Archivero negro de 4
3S 353 Contiene informacion de conferencias. 1 2 2023 0.0002 | gavetas primer cajén
Archivero negro de 4
35 3S4 Contiene pagos de maestrias para docentes. 1 28 2023 0.0028 | gavetas primer cajon
= Archivero negro de 4
35 355 Contlene do;umer_\tos. ,de Apeyo; docents pam 1 2 2023 0.0002 | gavetas primer cajon
proyectos de investigacion.
Archivero negro de 4
3C 3C.4 Contiene informacion nomas de calidad. 1 1 2023 0.0001 | gavetas primer cajén
Contiene el presupuesto ca'lendarizado y la Aschivels begio de i%
4C 4C.6 Abtoocitn do nesesidages 2 6 2023 0.0006 | gavetas primer cajon
Archivero negro de 4
5C 5C3 Contiene documentos de aviso de incidencias. 1 1 2023 0.0001 | gavetas primer cajon
Contiene documento de entrega reseccién Archivero negro de 4
o *=e departamento DEPI. 1 # 2 s _gavetas primer cajon
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: . ' . Total de Total de Metros s '
Seccién | Serie Descripcion de la Sgne ertadientes Ldocmenitos Periodo liReales Ubicacion fisica
Archivero negro de 4
6C eC. Contiene documentos de requisiciones. 1 n 2023 0.0011 | gavetas primer cajon
; ; - . Archivero negro de 4
8C 8C.2 gzg:t'g”e iriformacion ‘de Inspeccion y yso de 2 2 2023 | 0.0002 | gavetas primer cajén
. : ” Archivero negro de 4
Contiene documental de designacién de : 2
aC 9C. responsable de archivo en tramite. 1 1 2023 0.0001 | gavetas primer cajon
UrB A
NI .ren_rumb MEXIQUENSE DEL ! U :
BICENTENARIO ‘ - j
E%TUDIDS DE Aprobo ' ?}1 :
SGHADO E cd:,: r"‘f“ FQUENST 3
ENAR:
INVESTIGACION L sumnmEco
Mtra. Marisol Monroy Osornio Dra. Araceli Mendieta mﬁ'A{]EM{CA Y n
Responsable del Archivo de Tramite Subdirectora Académica y d vestlmngAm,

e .
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Unidad Administrativa
Rectoria

Area de procedencia

Subdireccion de Vinculacién y Extension

Nombre y Cargo

Mtra. Judith Elias Garcia
Subdirectora de Vinculacién y Extension

Domicilio

Carretera México-Toluca km 43.5, Barrio San Miguel, C. P.
52740, Ocoyoacac, Estado de México

Fecha de elaboracion

Teléfono y extension
Tel.: 728 284 73 10, ext.: 136

Correo electrénico
subvinculacion@umb.mx

Fondo: UMB

Dia Mes

22 12 2023

Seccién

Serie

Descripcion de la Serie

Total de

expedientes

Total de
documentos

Periodo

Metros
lineales

Ubicacioén fisica

1S

1.2

Contiene documentacién sobre los comités de la

UMB

16

2023

0.0016

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

1s

1S.4

Contiene informacion referente a los convenios 1

53

2023

0.0053

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

3S

35.3

Contiene capacitaciones exclusivas para el area

de la salud

2023

0.0001

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacién y
Extension

4S

45.1

Contiene informacién de servicio social 1

68

2023

0.0068

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

.

4S

4S.3

Contiene informacién referente a seguimiento de

egresados

2023

0.0001

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
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Seccién

Serie

Descripcion de la Serie

Total de
expedientes

Total de
documentos

Periodo

Metros
lineales

Ubicacion fisica

de la Subdireccion de
Vinculacién y
Extension

4S

4S.4

Contiene informacion correspondiente a la
educacién continua

45

2023

0.0045

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccién de
Vinculacion y
Extension

4S

4S.5

Contiene informacion sobre cultura, deporte y
vinculacion

47

2023

0.0047

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

4S

45.6

Contiene todo lo referente para hacer difusion

424

2023

0.0424

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

2C

2C.2

Contiene lo referente a reglamentos

2023

0.0003

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

2C

2C5

Contiene informacion relacionada a la
transparencia y rendicion de cuentas

n

2023

0.00Mm

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacién y
Extension

3C

3C1

Contiene toda la informacion sobre los
proyectos, planes y programas

2023

0.0008

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
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Seccién

Serie

Descripcion de la Serie

Total de
expedientes

Total de
documentos

Periodo

Metros
lineales

Ubicacion fisica

Vinculacion y
Extension

3C

3C.2

Contiene informacion referente a los informes
bimestrales, metas y estadisticas

155

2023

0.0155

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

3C

3C.3

Contiene informacién sobre los manuales

2023

0.0006

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

3C

3C.4

Contiene informacion referente a la norma ISO

2023

0.0003

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacién y
Extension

4C

4C.5

Contiene las solicitudes de los diversos pagos
que se solicitan

n

2023

0.000Mm

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccién de
Vinculacion y
Extension

4C

4C.6

Contiene informacion referente a las
proyecciones de necesidades

2023

0.0008

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

5C

5C.2

Contiene informacién referente a las
prestaciones laborales

10

2023

0.00010

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension
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Seccion

Serie

Descripcion de la Serie

Total de
expedientes

Total de
documentos

Periodo

Metros
lineales

Ubicacioén fisica

5C

5C.3

Contiene informacion sobre los oficios de
comisién e incidencias

57

2023

0.00057

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

5C

5C.5

Contiene informacién sobre capacitaciones

25

2023

0.00023

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

5C

5C.6

Contiene informacién sobre todos los formatos
de funciones, entrega e inasistencias

17

2023

0.00017

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacién y
Extension

6C

6C.1

Contiene informacion referente a las
requisiciones

12

2023

0.00012

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

6C

6C.3

Contiene informacion referente al
mantenimiento del vehiculo

2023

0.00006

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

6C

6C.4

Contiene toda la informacién de las bitacoras de
combustible y prestamos de vehiculos

51

2023

0.00051

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacién y
Extension

6C

6C.6

Contiene informacion sobre los vales de material
y resguardos

37

2023

0.00037

Archivero negro de
metal que se
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Seccioén

Serie

Descripcioén de la Serie

Total de
expedientes

Total de
documentos

Periodo

Metros
lineales

Ubicacion fisica

encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

6C

6C.7

Contiene informacion sobre el préstamo de salas

2023

0.00005

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculaciéon y
Extension

7C

7C.2

Contiene informacion sobre apoyo técnico

2023

0.00002

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

8C

8C.2.

Contiene informacion referente a las acciones
del érgano interno de control

56

2023

0.00056

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

8C

8C.3

Contiene informacion referente a quejas y
denuncias

59

2023

0.00059

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension

9C

9C.1

Contiene informacion referente a designacion
del personal encargado de archivo

2023

0.00006

Archivero negro de
metal que se
encuentra en la oficina
de la Subdireccion de
Vinculacion y
Extension
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Unidad Administrativa
Subdireccion de Vinculacion y Extension.

Area de procedencia
Departamento de Vinculacién y Desarrollo Empresarial.

Nombre y Cargo

Dra. Leticia Echenique Vazquez
Jefa del Departamento de Vinculacion y Desarrollo

Empresarial

Domicilio

Carretera México - Toluca Km 43.5, Barrio San Miguel, C.P.
52740, Ocoyoacac, Estado de México.

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension Correo electrénico
728 284 7310. Ext. 19 vinculacion@umb.mx Dia Mes Ano
Fondo: UMB 18 12 2023
Seccion | Serie Descripcion de la Serie Tota'l de 15eal de Periodo I.VIetros Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Archivero de madera negro
La serie contiene los expedientes sobre el “Foro de que se encuentra en oficina
1S 15.3 Vinculacién para la Educacion Dual” 1 2 2023 0.0002 del Departamento de
Vinculacién y Desarrollo
Empresarial.
Archivero de madera negro
La serie contiene los expedientes correspondientes a los que se encuentra en oficina
1S 1S.4 Convenios, Contratos y Acuerdos con Dependencias y 1 102 2023 0.0102 del Departamento de
Entidades. Vinculacion y Desarrollo
Empresarial.
Archivero de madera negro
La serie contiene los expedientes correspondientes al que se encuentra en oficina
3s 35.3 Apoyo para la Actualizacién, Capacitacion y Formacion 1 3 2023 0.0016 del Departamento  de
Didactica. Vinculacién y Desarrollo
Empresarial.
Archivero de madera negro
La serie contiene los expedientes correspondientes a los que se encuentra en oficina
4S 4S.5 reportes para el Departamento de Vinculacién y Desarrollo 1 54 2023 0.0054 del Departamento  de
Empresarial. Vinculacién y Desarrollo
Empresarial.
Archivero de madera negro
que se encuentra en oficina
La serie contiene los expedientes correspondientes al del Depstaterto  df
3ic 3Ca 2 1 20 2023 0.0020 Vinculacién y Desarrollo
Reporte de los Avances de metas del cuarto trimestre. Empresarial.
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Seccion

Serie

Descripcion de la Serie

Total de
documentos

Total de

" Periodo
expedientes

Metros
lineales

Ubicacién fisica

3C

3C.2

La serie contiene los expedientes correspondientes al
levantamiento Estadistico 911 de la Educacion Superior.

2023

0.0002

Archivero de madera negro
que se encuentra en oficina
del Departamento de
Vinculacién y Desarrollo
Empresarial.

4C

4C.3

La serie contiene los expedientes correspondientes a la
Auditoria Financiera de Egresos Capitulo 4000.

2023

0.0003

Archivero de madera negro
que se encuentra en oficina
del Departamento de
Vinculacién y Desarrollo
Empresarial.

4C

4C.6

La serie contiene los expedientes correspondientes al
Ejercicio Presupuestal del 2024.

2023

0.0003

Archivero de madera negro
que se encuentra en oficina
del Departamento  de
Vinculacién y Desarrollo
Empresarial.

5C

5C.6

La serie contiene los expedientes correspondientes a la
actualizacion del SISER-WEB.

2023

0.0008

Archivero de madera negro
que se encuentra en oficina
del Departamento de
Vinculacién y Desarrollo
Empresarial.

8C

8C.2

La serie contiene los expedientes a las acciones de control y
consulta

2023

0.0004

Archivero de madera negro
que se encuentra en oficina
del Departamento de
Vinculacién y Desarrollo
Empresarial.

9C

9C.a

La serie contiene los expedientes correspondientes a la
asignacion de funciw del responsable de Archivo en
Tramite. .

023

0.0001

Archivero de madera negro
que se encuentra en oficina
del Departamento de
Vinculacién y Desarrollo
Empresarial.

| avensioas smaovesefa del Departament

ICENTENAR

- VINCULACIONM
. DESARROLLC

Vazquez

\Va

. CMPRESARI/.

gl Titular
' 6n y Desarrollo Empresarial.
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Unidad Administrativa
Subdireccién de Vinculacion y Extension

Area de procedencia

Departamento de Educaciéon Continua

Nombre y Cargo
Lcdo. Gerardo Mendoza Torres
Jefe del Departamento de Educacién Continua

Domicilio

Carretera México - Toluca Km 43.5, Barrio San Miguel, C.P.

52740, Ocoyoacac, Estado de México

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension Correo electrénico Dia o Ao
728 2847310, ext. 180 e.continua@umb.mx
Fondo: UMB 18 12 23
Total de
i 7 i = =} £ t " SE sy
Seccion Serie Descripcion de la Serie Tota.I “ documentos | Periodo '.ﬂe i Ubicacion fisica
expedientes lineales
2023
Archivero de madera
La serie contiene los expedientes negro que se
4S 4S.4 correspondientes a la renovacion de los 1 8 2023 0.0008 | encuentra en oficina
Estandares de Competencia del CONOCER. del Departamento de
Educacion Continua.
Archivero de madera
2 : : o que se
La serie contiene los expedientes sobre la negy \
3C 3CJ peticion del Plan Anual de Trabajo 2024. 1 2 2023 0.0002 | encuentra en oficina
del Departamento de
Educaciéon Continua.
La serie contiene los expedientes de la ::;rr\;vero c;iemadesr:
invitacién al curso “Introduccion a la Norma ISO .
3C 3C.4 | 21001:2018" para la implementacion de la L ! 2025 | ©O000! ggf‘ggtgtaﬁze:{:'x
Norma y certificar a la Rectoria y a las UES. P :
Educacion Continua.
La serie  contiene los  expedientes :;;I:::ero :iemade;:
6C 6C1 correspon.dlentesala Pl'ane?cnon C_uatr_lrnestral 1 3 2023 06665 | encueriea on ohidine
del material de papeleria, toner y limpieza que del Deoskaiasnts b
seran utilizados en el Ejercicio Fiscal del 2024. P :
Educacion Continua.
La serie contiene los expedientes de la 3 Archivero de madera
e e verificacion de fisica de 8 bienes muebles ! 408 20005 negro que se
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registrados en el sistema SICOPA y 2 en el
resguardo interno del Departamento de
Educacion Continua.

encuentra en oficina
del Departamento de
Educacion Continua.

La serie contiene los expedientes de las
observaciones a la Auditoria 113-0003-2023,
denominada “Auditoria Financiera de Egresos.
Derivado de las observaciones realizadas por la
Contraloria se propuso dentro del informe de

Archivero de madera
negro que se

8BS BE2 Gestion y de los compromisos de los 90 dias, 3 9 2023 0.0048 sn;:u;entrataen ofiuga
los lineamientos de Departamento de Es apar Cme'.] Fae
Educacion Continua. ucacion Continua.
Se solicita el inventario de los Bienes,
Inmuebles Y Semovientes.
La serie contiene los expedientes de la :'\;-;tr\:ero ziemade;:
designacion del responsable del Archivo en ..
ac aed Tramite y de sus funciones del Departamento L 2 2023 0.0002 gnt:tgantrat i otflmtr;a
de Educacién Continua. RS PRI Q8
y Educacion Continua.
robé

Elaboro

Crrperya

Lcda. Mari, uadaluprij?é Guziman
Respon le del Archivs de Tramite

ENARI

ACION
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Unidad Administrativa
Subdireccién de Vinculacién y Extension

Area de procedencia

Departamento de Difusion y Extension

Nombre y Cargo

Lcda. Paola Leonor Diaz Vilchis
Jefa del Departamento de Difusién y Extension

Domicilio

Carretera México-Toluca km 43.5, Barrio San Miguel, C. P.
52740, Ocoyoacac, Estado de México

Fecha de elaboracién

Teléfono y extensién Correo electrénico DI M AR

Tel: 728 284 73 10, ext.: 183 difusion@umb.mx - oy e

Fondo: UMB 05 08 2024

2= s Total de Total de 4 Metros :

Secciéon | Serie Descripcién de la Serie expedientes | documentos Periodo Hicaiian Ubicacién fisica
Archivero negro de
madera que se encuentra

45 456 Contiene informacion referente a la difusiéon 1 45 2023 0.0045 |en la oficina del
Departamento de
Difusién y Extension
Archivero negro de
2C ocg | Contiene informacién referente a la transparencia i 57 StE 86077 ;:n_laderlaa q”e;?c‘?::”ené‘:
y rendicion de cuentas Departamento de
Difusion y Extension
Archivero  negro  de
g 3¢ | Contiene informacion referente a los informes 2 . - 00003 ;\ade’;queosf?c?::”en;g
bimestrales, metas y estadisticas Departamento P
Difusion y Extension
Archivero negro de
madera que se encuentra
3C 3C3 Contiene informacion sobre los manuales 1 8 2023 0.0008 | en la  oficina del
Departamento de
Difusion y Extension
Archivero negro de
: - ie E madera que se encuentra
4C 4C6 gce)r;téir;;:jn;grmauon referente a las proyecciones 5 4 2023 06064 len e ofiiny el
o Departamento de
Difusion y Extension
Archivero negro de
gp sco | Contiene informacion referente a las prestaciones 5 3 2023 0.0602 Q:\ader?aqueosf?;::uen;:
laborales Departamento de
Difusion y Extension
Contiene informacién sobre todos los formatos de Archivero  negro  de
5C %6 funciones, entrega e inasistencias } 8 2023 0.0003 | madera que se encuentra
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iz . Total de Total de Metros s e
Seccion | Serie Descripcién de la Serie itei | dbetimentas Periodo fineates Ubicacion fisica
en la oficina del
Departamento de
Difusién y Extension
Archivero negro de
madera gue se encuentra
6C 6C.1 Contiene informacion referente a las requisiciones 1 6 2023 0.0006 |en la oficina del
Departamento de
Difusion y Extension
Archivero negro de
. : 2 : madera que se encuentra
6C 6C.6 Contiene informacién sobre los bienes vy ] 19 2023 00019 | en Iaq g v
resguardos
Departamento de
3 Difusion y Extension
Archivero negro de
madera que se encuentra
8C 8C.2 Contiene informacion referente a las inspecciones 1 8 2023 0.0008 | en la  oficina del
Departamento de
Difusion y Extension
Archivero negro de
8C 8C3 gontlen_e informacion referente a quejas y ] 6 2023 0.0006 ;r:‘aderi'aa que;?c?:ac“ené';
enuncias
Departamento de
Difusién y Extension
Archivero negro de
< Contiene informacion referente a designacion del madera que se encuentra
acC 9C1 bersonal encargads de archivo 1 1 2023 0.0001 eDn la  oficina  del
epartamento de
Difusion y Extension

Lcdga. Paola Leonor Diaz Vilchis
Resgonsable del Archivo de Tramite

mmm&mm
BICENTENAR G

DIFUSION YLcd,Faola Leonor Diaz Vilchis

artamento de Difusién y Extension




UNIVERWIDAD MEXIQUENSE [
BICENTENAR]

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pdginalde 2

Unidad Administrativa:
Rectoria

Area de procedencia:

Departamento de Servicio Social y Seguimiento de Egresados

Nombre y Cargo:

Lidia Elena Hernandez Navarrete
Jefa del Departamento de Servicio Social y Seguimiento

de Egresados

Domicilio:

Carretera México-Toluca km. 43.5, Barrio de San Miguel, C.P.
52740, Ocoyoacac, Estado de México.

Fecha de elaboracioén

Teléfono y extension: Correo electrénico:
(728)284 73 10 sse@umb.mx Dia Mes Afo
Ext. 223
Fondo: UMB 19 12 2023
T A S oL ) Total de Total de y Metros S g s
Seccién | Serie Descripcioén de la Serie : Periodo d Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Gaveta negra de madera en
Contiene la documentacién referente a las metas el area de archivo de la
* L cuatrimestrales e informes bimestrales del Departamento. 2 = 2023 00030 Subdireccién de
Vinculacién.
Gaveta negra de madera en
Contiene la documentacién correspondiente a la el drea de archivo de la
s a2 informacion de Servicio Social sometida a Comité. 2 & 2025 e Subdireccion de
Vinculacion.
Gaveta negra de madera en
Contiene informacion requerida de la alumna Ariadna el area de archivo de la
25 g Guadalupe Pereyra Martinez. . % 2025 00005 Subdireccion de
Vinculacién.
Gaveta negra de madera en
Contiene informacién para que los alumnos puedan llevar el drea de archivo de la
45 %) a cabo el servicio social. 9 546 N 9.0048 Subdireccién de
Vinculacion.
Gaveta negra de madera en
o el drea de archivo de la
3C 3C.2 Seguimiento a egresados. 1 3 2023 0.0003 Subdireccisn de
Vinculacion.
Gaveta negra de madera en
Deteccion de Necesidades (papeleria, consumibles y el drea de archivo de la
4C 4C.6 téner). 1 1 2023 0.0001 Subdlrecion P
Vinculacion.
Contine las funciones asignadas al Departamento de Gla\;er:aanzira;:ihrnaodig: e':
5C 5C.1 acuerdo con lo dispuesto en el Manual de Organizacion de 1 2 2023 0.0002 it - A
I Subdireccién de
a UMB. 4 4
Vinculacién.
Contiene las comisiones e incidencias del personal del Gaveta negra de madera en
5C 5C.3 Departamento. 1 39 2023 0.0039 el area de archivo de la




UNIVERIDAD MEXIQUENIE DilL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pdgina 2 de 2
i g A I Total de Total de : Metros ST
Seccion | Serie Descripcion de la Serie ; Periodo L Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales

Subdireccién de
Vinculacion.

Gaveta negra de madera en

Contiene informacién referida al Departamento de el area de archivo de la

6C 5.6 Recursos Materiales. 2 20 2025 20020 Subdireccion de
Vinculacion.

Contiene Informacion con consideraciones derivadas de Sla\;;?anzgéma‘:ih?:zd?: e;;
8C 8C.2 una auditoria para la adquisicion de material y 3 7 2023 0.0007 > e

s by Subdireccion de

contratacion de servicios s :

Vinculacioén.

Gaveta negra de madera en

Contiene el oficio para la asignacion del personal el area de archivo de la

o2 261 responsable del archivo. ! i 2023 0.0001 Subdireccién de
Vinculacién.

Gaveta negra de madera en

Contiene la ficha técnica de la valoracién de la serie el area de archivo de la

2 9C3 | documental. ! 8 0% 0.001 | g pdireccién de
Vinculacion.

L.P. Lj

Jefe del D?wéryeﬁ

to de Servicio Go
de Egresados

EGRESADOS




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde3
Unidad Administrativa Area de procedencia
Subdireccién de Vinculacién y Extension Departamento de Actividades Culturales y Deportivas
;'Lf’ drnﬁrgé fg;g:;a Domicilio Fecha de elaboracién
Encargada Departamento de Actividades Culturales y Carretera México-Toluca km 43.5, barrio San Miguel, C.P. 52740,
. Ocoyoacac, Estado de México
Deportivas
Teléfono y extensién Correo electrénico Dia Mes Afio
Tel.: 728 284 7310, ext.. 187 e.culturalesydeportivos@umb.mx
Fondo: UMB 19 12 2023
i E Total de Total de - Metros 2 z
Seccién | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo leales Ubicacion fisica
Archivero de madera
Los expedientes contienen los documentos Zﬂ?&enr:i?ro' eqnue 5:;
1S 151 correspondientes al informe bimestral y el avance Z 39 2023 0.0039
H6 rictss, Depqrtamento de
Actividades Culturales
y Deportivas
Archivero de madera
El expediente contiene los documentos gﬁ?&en’:ggm' eqnue Sj
1S 15.2 correspondientes a las sesiones del comité de 1 32 2023 0.0032
Etica de la UMB Departamento o
’ Actividades Culturales
y Deportivas
Archivero de madera
Los expedientes contienen los documentos ;‘:I(i:en';?fro’ eqnue 5:;
45 4S5 correspondientes a las actividades culturales y 1 332 2023 0.0332 i
deportivas. Departamento €
Actividades Culturales
y Deportivas
Archivero de madera
color negro, que se+y
El expediente contiene los documentos encuentra en el
2 23 correspondientes a IPOMEX y SAIMEX, I ! 2 Qe Departamento de
Actividades Culturales
vy Deportivas
. . Archivero de madera
3C 3C1 El exped:_ente contiene los documentos ] 60 2023 00060 | color negro, dque se
correspondientes a programas y planes.
encuentra en el
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2de3

Serie

Descripcién de la Serie

Total de
expedientes

Total de
documentos

Periodo

Metros
lineales

Ubicacién fisica

Departamento de
Actividades Culturales
y Deportivas

4C

4C5

El expediente contiene las series correspondientes
a solicitud de pagos diversos

2023

0.0051

Archivero de madera
color negro, gue se
encuentra en el
Departamento de
Actividades Culturales
y Deportivas

4C6

El expediente contiene las series correspondientes
a ejercicio presupuestal

2023

0.0003

Archivero de madera
color negro, que se
encuentra en el
Departamento de
Actividades Culturales
y Deportivas

56

5C2

El expediente contiene las series correspondientes
a condiciones laborales

2023

0.0001

Archivero de madera
color negro, que se
encuentra en el
Departamento de
Actividades Culturales
y Deportivas

5€

565

El expediente contiene las series correspondientes
a oficios de comision e incidencias

2023

0.0004

Archivero de madera
color negro, que se
encuentra en el
Departamento de
Actividades Culturales
y Deportivas

5C

5C6

El expediente contiene las series correspondientes
a oficios de funciones

2023

0.0002

Archivero de madera
color negro, que se
encuentra en el
Departamento de
Actividades Culturales
y Deportivas

6C

6C.

El expediente contiene las series correspondientes
a requisiciones

2023

0.0004

Archivero de madera
color negro, que se
encuentra en el
Departamento de
Actividades Culturales
y Deportivas

T



URME

UNIVERVIDAD MEXQUENTE DIL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina3de 3
f &=y Total de Total de Metros
Seccion | Serie Descripcion de la Serie Sriniantan 1 dotira i Periodo fvsihe Ubicacién fisica
Archivero de madera
color negro, que se
El expediente contiene las series correspondientes encuentra en el
8C S a vales de salida de material 2 L 205 000 Departamento de
Actividades Culturales
y Deportivas
y : : ; Departamento de
6C 6C7 El e{pedlente contiene las series correspondientes 1 1 2023 Giao1 | Actividades (Culturatos
a préstamo de sala .
y Deportivas
i : ; : Departamento de
7 7C2 El expedle"ntg contiene las series correspondientes - 5 2023 00002 | Actividades Culturales
a apoyo técnico ;
y Deportivas
A - Departamento de
8C gea | B 'expediente contiens los documentos 2 10 2023 | 00010 | Actividades Culturales
correspondientes a auditorias e inspecciones 3
y Deportivas
: ; ; : Departamento de
9C oc) | Elexpediente contiene las series correspondientes 1 1 2023 | 00001 | Actividades Culturales
a oficios de designacién de archivo 5
y Deportivas

Garcia
rchivo de Tramite

Encargada del Depar

ento de Actjvid¥dEBADADRE:
i CULTURALES v
! DEPORTIVAS

sly Deportivas




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde3

Unidad Administrativa
Rectoria

Area de procedencia
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores

Nombre y Cargo

M.A.D.N Juan José Olin Fabela
Coordinador de Unidades de Estudios Superiores de la
Universidad Mexiquense del Bicentenario

Domicilio

Carretera México-Toluca km 43.5

Fecha de elaboracién

Teléfono y extensiéon Correo electrénico 2 s
7282847310 185 Coordinacion.ues@umn.mx DA Miws Ang
Fondo: UMB 14 12 2023
iis ; iz . Total de Total de ; Metros e ;
Seccion | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo lineales Ubicacion fisica
Gaveta de madera color
Contiene documentos relacionados con los negro dentro de la
s 15 Comités Institucionales de la UMB 2 &8 e Q00ss oficina de la
Coordinacion de UES
Contiene documentos sobre informes del trabajo (r?:v?;a d;e:targerzgol?;
1S 1.3 de la Institucion a la Direccion General de 1 12 2023 0.0012 9!
Educacion Superior oficina de la
Coordinacion de UES
Gaveta de madera color
Contiene documentos relacionado a titulacion de negro dentro de |la
25 252 las UES 1 39 2023 0.0039 Sficiina e la
Coordinacion de UES
Gaveta de madera color
Contiene documentos relacionado al servicio negro dentro de |la
25 . social de las UES ! o s s oficina de la
Coordinacion de UES
/]
) Gaveta de madera color
Contiene documentos relacionado a las negro dentro de la
& 351 | actividades de planeacion de las UES : i 2025 | 0997 oficina ~ de  1a
Coordinacion de UES

y
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina2de3
Seccién | Serie Descripcién de la Serie Tota.l He Total de Periodo l_vletros Ubicacioén fisica
expedientes | documentos lineales

Caveta de madera color

Contiene documentos de las actividades negro dentro de la

43 455 culturales y deportivas de las UES 1 « 2023 0.0020 oficina de la
Coordinacion de UES

Gaveta de madera color

Contiene solicitudes de informacion en relacion negro dentro de la

= 262 con diversos procedimientos jurisdiccionales 1 52 2023 D02 oficina de la
Coordinacion de UES

Gaveta de madera color

Contiene acciones en torno a la Equidad e negro dentro de la

& “C Igualdad de Género 1 19 2025 G008 oficina de la
Coordinacion de UES

Gaveta de madera color

Contiene documentos sobre las obras de las negro dentro de la

e oGl nuevas UES L 20 2023 RO025 oficina de la
Coordinacion de UES

Contiene documentos del Control Presupuestal Szvféa ddeer;;\te:gerad:clc]g

4C 4C.4 | de las UES y la comprobacion de gastos de la 2 70 2023 0.0070 ofigina e 4
Coordinackan'de UES Coordinacion de UES

Gaveta de madera color

5C 5C3 Contiene todos los oficios de comision 1 540 2023 0.0540 ege dentro de la

oficina de la
Coordinacion de UES

Gaveta de madera color

6C 6CT Contiene requisiciones de la Coordinacion y las | 15 2023 0.0015 negro dentro de la

UES oficina de la
Coordinacion de UES

Gaveta de madera color

8C 8C.2 Contiene documentos las acciones de control del ] 40 2023 00035 | Negro dentro de |la

Organo Interno

oficina de la
Coordinacion de UES




UMNIVERLIDAD M XEQUENIE DL
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina3de3
2 : 2 % Total de Total de Metros .
Seccioén | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo M ion Ubicacién fisica
Gaveta de madera color
8C 8C3 Contiene Quejas y Denuncias por parte de las UES 1 5 2023 00003 | €90 GEANG o S
oficina de la
Coordinacion de UES

Elaboro

J

Yaretcy Garcia Castellanos
Responsable dgl Archivo de Tramite

Coordinacion de

92|

: ér\.;wéné.n;n;u-sx-Nuuimac or
| COORDINACION DE |
UNIDADES DE ESTUDIUS |

nidades de Estudios Superio[’E«rsjEJ_P_EEiOHESm_!




UrB

UNIVERBDAD MEXIQUENSE DEL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 1de 2

Unidad Administrativa
Coordinacién de Unidad de Estudios Superiores

Area de procedencia
Unidad de Estudios Superiores Acambay

Nombre y Cargo

Dr. Angel Samuel Sdnchez Aristeo
Coordinador de la Unidad de Estudios Superiores
Acambay

Domicilio

Carretera Ejido la Soledad Km. 2.5, C.P. 50300. Acambay de
Ruiz Castafeda, Estado de México

Fecha de elaboracion

Teléfono y extension Correo electrénico . .
Tel.: 722 932 62 76 uesacambay@umb.mx bia sl e
Fondo: UMB 19 12 23
Seccion | Serie Descripcion de la Serie 1ot dg Toratde Periodo l-Vletros Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Contiene Informacion Referente a Becas Y Apoyos Gaveta Metadlica color
25 253 a los Estudiantes. 1 139 2023 0012 gris Segundo Cajon
Contiene Informacién Referente a Equivalencia =
25 255 |de Estudios de los Alumnos de la Unidad De 1 24 2023 | Doz | Gaveta Metalica calor
: ; gris Segundo Cajon
Estudios Superiores.
Contiene Informacion Referente Accion Tutorial Gaveta Metiélica color
2S 2S.6 1 43 2023 0.0043 gris Segundo Cajén
Contiene Informacion Del Proceso De Titulacion. Gaveta Metadlica color
2S5 25.7 1 28 2023 0.0028 ris Seggndo Cajon
Contiene Informaciéon Referente a Los Procesos Gaveta Metélica color
83 352 | pe Evaluacion. ] - nes 900K gris Segundo Cajon
Contiene Informacion Referente a Horas vy
3s 383 Complementarias Para Proyectos y Apoyo Para 1 25 2023 0.0025 Ge!veta MEtaIICE.'.COIor
Ak 4k gris Segundo Cajon
Actualizaciéon Y Formacion.
Contiene Informacion Referente a La Plantilla De i
Gaveta Metalica color
3s 3S.4 Docentes. 1 6 2023 0.0006 gris Segundo Cajén
Contiene Informacion Referente a Servicio Social. Gaveta Metadlica color
4S5 4S.1 1 37 2023 0.0037 ris Segundo Cajon
Contiene informacién referente a Residencias Gaveta Metdlica color
5 B Profesionales. 1 & 2023 0.0006 ris Segundo Cajon
Contiene Informacion  Referente A Las Gaveta Metalica color
& 53 Actividades Deportivas. 2 31 RS a-gons ris Segundo Cajon
Contiene Informaciéon Referente a Difusion Gaveta Metalica color
45 456 | institucional. ! - 0% G004 gris Segundo Cajon




UMB

USEVIRSIDAD MEXQUENLE DEL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2de 2
; % 1 Total de Total d | M L e
Secciéon | Serie Descripcién de la Serie i e i Periodo | ., e Ubicacioén fisica
expedientes | documentos lineales

Contiene Informacién Con Respecto Al Reporte Gaveta Metdlica color

o g De Ingresos Mensual De La Unidad De Estudios. £ 222 iy e gris Segundo Cajon
4C 4C.5 Contlent.e' I'nformacw.?n Referente a Solicitud de 2 194 2023 0.0194 queta Metaltce'x'color

Pagos Viaticos y peajes. gris Segundo Cajén
5C 5C.2 Son' docurpeptos necesarios de la persona , 16 2023 0.0016 Ga'weta Metallca_l'color

servidora publica para el tramite de su finiquito. ‘gris Segundo Cajén
Contiene Informacién Referente a Oficios de Gaveta Metidlica color

3G oS Comision Y Listas De Asistencia. - 44 203 0.0344 gris Segundo Cajén
6C 6C.1 Contie.ne Informacion Referente a Solicitud de ] 8 2023 0.0008 Ga!veta Metallcef‘color

Materiales. gris Segundo Cajon
Contiene Informacion Referente a Los Seguros de Cavats hatEcs dalce

6C 6C.2 Los Vehiculos Oficiales. 1 6 2023 0.0006 " s

gris Segundo Cajon
Contiene Informacion Reporte de Lectura de Gaveta Metalica color

6C 6C.3 Energia Eléctrica de la Unidad De Estudio 1 2 2023 0.0009 gris Segundo Cajén
Contienen Informacién Referente A Resguardo de Gaveta Metalica color

6C o4 Vehiculos. b 90 2023 0.0090 gris Segundo Cajoén
Contiene Informacion Referente Seguridad e Gaveta Metdlica color

6C 6C.5 Higiene. 1 9 2023 0.0019 gris Segundo Cajon
Contiene Informacion Referente a Gaveta Metalica color

% 7S Credencializacion. ! B #945 DOROR gris Segundo Cajon
Contiene Informacion Referente a Gaveta Metdlica color

a i Profesionalizacion Archivistica. ! a i o gris Segundo Cajén

Elaboro Aprobd

Lcda. Erika Samano Flores
Respon%ble del Archivo de Tramite

UMIVIETS D NEIOCURNST
ICRMTENRAR

5
L

1

ACAMBAY

5

L

Dr. Angel Samuel Sanchez Aristeo
inador de la Unidad de Estudios Superiores Acambay




l.mwl REIDAD MEXIQUINIE DEL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina | de 2
Unidad Administrativa: Area de procedencia
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Almoloya de Alquisiras
Nombre y Cargo :
Mitra. Lina Karen Flores Avilez Domicilio Freha de clsbotucion
Coordinadora de la Unidad de Estudios Superiores Almoloya de Paraje la chimenea, Loc. Agua Fria, Almoloya de Alquisiras, México
Alquisiras
Teléfono y extension Correo electrénico Dia Mes Ail
7161445555 maria.domiguez@umb.mx s .
Fondo: UMB 19 12 2023
! T e : Total de Total de z Metros S s ;
Seccion Serie Descripcion de la Serie expedicatis et Periodo bdles Ubicacidn fisica
Contiene los acuses de actas de recepcion profesional Vi .
25 287 R 1 15 2023 T o
Contiene los documentos referidos a las Solicitudes de Avances Gaveta del Area de
38 351 | Prograraiticos ! 2 2023 ooz | oo
Contiene los acuses de las Solicitudes de Autorizacion de Visitas Gaveta del Area de
38 383 Guiadas | | 2023 0.0001 Coordinacian
; Contiene los acuses de las Asignaciones y Reasignaciones de Gaveta del Area de
38 354 | Materias 2 19 2023 00019 | o diutin
Contiene documentacion relacionada al Servicio Social. Savel o] A
4S 48.1 I 3 2023 gogoy [ PSR &l Are
Coordinacion
Contiene los asuntos relacionados a la elaboracion del Curso Gaveta del Area de
3C 3CE | propedsitico, 1 3 2023 0.0003 | Nl e
B Contiene los Acuses de las entregas de los Ingresos Econdmicos, Gaveta del Area de
aC 4CA4 y pagos de Cafeteria. 2 17 203 et Coordinacion
5C 50C.1 Contiene Acuses de entrega de Contratos del Personal Docente. 1 5 2023 0.0005 Gaveta del Area de
; g Coordinacion
Contiene los Asuntos derivados de las Licencias por Maternidad, )
5C 5C.2 Lactancia y Finiquitos. 2 12 2023 0.0012 gﬁ:i;?nac?gi Area de
Son las Listas de Asistencia a Ponencias de R.H a Docentes. 3 A
5C 5C.5 ! 2 2023 ooz | oPen £8 ARE e
~ Gaveta del Area de
6C 6C.1 Contiene lo relacionado a las Sinodalias 1 3 2023 0.0003 Coordinacion




UNIVERSIDAD MEMHQUEINTE DEL
RiIO

BICENTEN

A

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2 de 2
: . 0 : Total de Total de ; Metros L :
Seccion Serie Deseripcion de la Serie exocdictes ALl Periodo linealés Ubicacion fisica
Acuses de resguardos semanales de los Vehiculos vy los Acuses Gaveta: del Arex: de
6C 6C.4 de las Bitéicoras. : 68 2023 0.0068 Coordinacién
Documentos referentes a los Siniestros. ;
6C 6C.5 l 4 2023 00004 | Javea del Area  de
6C 6C.7 Contiene lo relacionado a las Ceremonias. I 3 o p— gg‘;‘;mf{f['l T
. Contiene los Acuses de la entrega de cuentas de Correo Gaveta del Area de
7C 7C.2 Institucional del personal de la UES. I 1 2023 0.0001 Clordifiacisn
Aprobo

Ing. Maria delCarmen Dominguez Garduio
Responsable del Archivo de Tramite

o5

Mtra. Lina Karen
Coordinadora de la Unidad de Estudios

'nglgﬂr
Superioges Almol

ALQ

vilez

VLA LU
r!clﬂfﬁﬂlll

o1

YA

Alguisiras
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina lde 2
P

Unidad Administrativa
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia
Unidad de Estudios Superiores Atenco

Nombre y Cargo

Mtra. Belen Ramos Martinez
Coordinadora de la Unidad de Estudios Superiores

Domicilio
Av. Nacional S/N, Santa Isabel Ixtapan, Atenco.

Fecha de elaboracién

Atenco
Teléfono y extension Correo electrénico Dia s ARG
7222829987 uesatenco@umb.mx
Fondo: UMB 09 08 2024
Seccién Serie Descripcion de la Serie Tota_l de Total e Periodo I:vletros Ubicacion fisica
expedientes documentos lineales
25 26 Expediente Unico Del Estudiante 490 4153 2023 0.4153 Archivero Gris Control
Escolar
Expediente del estudiante donde se anexas Archivero Beige
25 257 los oficios referentes al proceso de titulacion 40 507 2023 0.0507 Coordinacion
Academica
Procesos de Evaluacion i :
35 352 1 N4 2023 004 Art.hmero. Gris Control
Escolar
Oficios para notificar las salidas académicas Archivers Belge
=3 #53 10 gee aad o Oficina de Vinculacion
e Documentacion relacionada a las plantillas Archivero Beige
= A del personal docente. i y 2023 0001 Oficina de Vinculacion
Son los decumentos que se generan para el . .
i e e .. : Archivero Beige de
4 e c
4S 45,1 proceso de la certificacion de servicio social 101 952 2023 0.0952 Covdinacbn
45 462 Expedientes de alumnos reiacpnados con el 84 1808 5023 01808 Archwerc_l Be;ge de
proceso de residencias Coordinacion
Ingresos 2023 Archivero coordinacion
4C 4C.4 6 560 2023 0.056 Nesddrmics
Adquisicion de Material Archivero Beige de
6C 6C1 1 26 2023 0.0026 Cobrdiriation




ERSIDAD HEXIQUENSE DI

Lt
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2 de 2
o . o o, ] Total de Total de . Metros T W
Seccion Serie Descripcién de la Serie expedientes i it Periodo lineales Ubicacion fisica
Resguardo Vehicular : -
6C 6C.4 | o 2023 00076 Archivero Beige 95//
Coord|nacu9n
8sc 8cs3 Quejas Docentes y Administrativos 1 % //5023 04031 Archlverc_) B rge
Coordifiacio

Elaboro

/’(JZ&'W\]:) VARG 3,

Ariadna Zambrano Sanchez
Responsable del Archivo de Tramite

/

Mtra. Belén Ramos

artinez

/ : 5 : .
??oordmadora de la Unidad de Esfudios Superiores Atenco

\, &
"y

\



GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginaldel.
Unidad Administrativa Area de procedencia
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Chalco
NomPBeey Cargo Domicilio Fecha de elaboracién
Dr. J6= Martin Fanseca Morano Carr. Federal México Cuautla s/n Col. La Candelaria Tlapala
Coordinador de la Unidad de Estudios Superiores ¥ L i paa,
Chaleo Chalco, Estado de México
Teléfono y extension Correo electronico . 2 i
55-5082-3597 ueschalco@umb.mx Bia | Mes | 20
Fondo: UMB 13 12 2023
i ; i Total de Total de . Metros | .
Seccién | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo incaias Ubicacién ffs:_ca
2S 253 El expediente contiene los oficios recibidos y 1 % 2023 0.0004 | Archivador me=talico al
entregados relacionados al Sistema Unico de interior de Oficinas
Becas de Educacién Superior (SUBES) 2023. Administrativas
25 2S.6 El expediente contiene los oficios dirigidos a la 1 8 2023 0.0008 | Archivador metalico al
Direccion de Mujeres del Municipio de Chalco, la interior de Oficinas
cual da Apoyo Psicolégico para Comunidad Administrativas
Estudiantil 2023.
4S 4S.5 Contiene invitaciones para eventos de indole 5 14 2023 0.0014 | Archivador metalico al
recreativo. interior de Oficinas
Administrativas
4C 4C.4 | El expediente contiene los pagos (ingresos) de 1 46 2023 0.0046 | Archivador metélico al
servicios que corresponden a cada mes. interior de Oficinas
Administrativas
6C 6C.1 El expediente contiene los oficios relacionados 1 12 2023 0.0012 | Archivador metélico al
con el pago de las Sinodalias. interior de Oficinas
Administrativas
eC 6C.4 | El expediente contiene todos los documentos 2 100 2023 0.01 Archivador metalico al
relacionados con el controly-registro de los interior de Oficinas
vehiculos asignados,/” Administrativas
/
\ y ‘“.mﬂ,ﬂgm
C. Rosario @arrasco Cleofas TR Te & = 19 Dr. José*Martin Fonseca Moreno
Responsable del Archivo de Tramite ! Cam@@ r de la Unidad de Estudios Superiores Chalco
= 1-:"“'% LR e N
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BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 1 de2

Unidad Administrativa
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia
Unidad de Estudios Superiores Coatepec Harinas

Nombre y Cargo
Edgar Alejandro Mejia Munioz
Coordinador de la Unidad de Estudios Superiores Coatepec Harinas

Domicilio
Conocido s/n Ejido San Luis Coatepec Harinas, Edomex.

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension Correo electrénico : AR
RIIIT uescoatepec@umb.mx i Bies s
Fondo: UMB 15 12 23
; Total de Total de : Metros T -
Seccion | Serie Descripcién de la Serie : Periodo | Ubicacién fisica
. expedientes | documentos lineales
)5 g9 | Solicitud de Certificado | ! 2023 0.0001 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
28 756 | FPlan de Trabajo de los Docentes y Horas ) 12 2023 0.0012 | Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
Complementarias,
Expedientes para Tramite de Titulacion —— . D ;
28 28.7 | (Certificados, actas de recepcion, aclos 5 17 2023 0.0017 Sevsade Miderpen UiiKing decichive
protocolarios).
38 352 | Entrega de Actas de Evaluacion 1 5 2023 0.0002 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
35 383 S‘(?h(:l_tuchBS para rea}war Platicas Exteriores a | | 2023 0.0001 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
Estudiantes de la UES
4S 4.1 Oficios Tramite de Servicio Social | 2 2023 0.0002 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
48 4S.2 QGCLGS [“@n"llie de Residencia Profesional y p 13 2023 0.0013 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
Campos Clinicos
1S 4S.4 Visitas Guiadas de Estudiantes a la UES | > 2023 0.0002 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
S 4S5 S‘cJIICIIud:Es para ceremonias y Actividades B 7 2023 0.0007 Gaveta de Madera en Oficina de Arghivo
Culturales
4C AC.4 Reporte de Ingresos a la UES | | 2023 0.0001 Gaveta de Madera en Oficina de Arcw\
5C 5C.1 Oficios Contratos Docentes y Administrativos | 3 2023 0.0003 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
50 502 Oficios solicitud de Vacaciones y Finiquitos 5 4 5023 0.0004 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
5C 503 Avisos de Incidencias | 8 2023 0.0008 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo




UrB

BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2 de 2
: i £ i Total de Total de 2 Metros L :
Seccién | Serie Descripcion de la Serie , Periodo Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales

5C 5C.5 Oflm_os_ l.:n_wados al  Personal Docente y | 12 2023 0.0012 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo

Administrativo
- . ® Ty ~ - \h'

6C 6C.1 Contr?tac‘lén ’de servicios o adquisicion de 4 19 2023 0.0019 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
materiales v bienes.

6C 6C.3 Esq el mantenimiento Yy conservacion de la ’ 13 2023 0.0013 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
Infraestructura para la UES.

6C 6C.4 Manfemrlmcmo. control y registro de los vehiculos 4 75 2023 0.0025 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
propios y arrendados.

6C 6C.5 Participacion en Jornada de Salud | | 2023 0.0001 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo

10C 2C.1 Oficios para el Funcionamiento de Internet | | 2023 0.0001 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo

7C 7¢c.3 | Soficitud de Credenciales | | 2023 0.0001 | Gaveta de Madera en Oficina de Archivo
Oficios de Designacion 5 = -

9C 9C1 g | | 2023 0.0001 Gaveta de Madera en Oficina de Archivo

Elaboro

(7%21 ?'aq*u@ \

C. Ana Raquel Alraujo N'éjera
Responsable del Archivo de Tramite

UrMB

UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL
BICENTENARIO

COATEPEC

HARINAS

s

Mtro. Edgar

Coor;

o Mejia Munoz

or de la UES Coatepec Harinas




UNIVE RUDAD MEXMIUENSE DEL

BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde?2

Unidad Administrativa Area de procedencia

Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores

Unidad de Estudios Superiores La Paz

Nombre y Cargo

Mtro. Héctor Enrique Gaona Flores
Coordinador de la Unidad de Estudios Superiores La

Domicilio

de México, CP. 56400

Paraje San Isidro s/n, Barrio de Tecamachalco, La Paz, Estado

Fecha de elaboracion

Paz

Teléfono y extension Correo electrénico 2 2
M A

55-12040469 ueslapaz@umb.mx e > o

Fondo: UMB 18 12 2023

Seccion | Serie Descripcion de la Serie Tota-! i Totatic Periodo !«letros Ubicacién fisica
expedientes | documentos lineales

15 15.2 Contiene contratos de Cafeteria y Papeleria 1 24 2023 0.0024 | Credenza Metélica

25 551 Coqtlene oficios para la inscripcion de nuevos 1 ] 2023 00001 | Credenza Metslica
aspirantes

25 253 Contiene oficios relacionado con becas para 5 4 2023 00004 | Credenza Metalica
alumnos ]

25 557 Qontlene oficios relacionados con el proceso de 10 66 2023 00066 | Credenza Metalica
titulacion
Contiene oficios dirigidos al departamento de 2023 -

= i Idiomas relacionado a la plataforma de Ingles ’ g GO0Ce | CredenzaMekilica
Contiene oficios para el departamento de Control 2023

3S 352 Escolar Relacionado a las Calificaciones vy 3 34 0.0034 | Credenza Metalica
Asistencias

25 35.4 gc;r;gﬁ?;e oficios relacionados con la Plantilla 2 8 2023 0.0008 | Credenza Metalica

4S 452 Contiene la solicitud para Horas de Residencia 1 6 2023 0.0006 | Credenza Metalica

45 4S5 Contiene docgmgntos referentes a la Vinculacion 4 6 2023 00006 | Credenza Metalica
con otras Instituciones

4S 456 | Contiene solicitudes para material de Difusion 1 4 2023 0.0004 | Credenza Metalica
Contiene acuses de cobros de cheques de pagos

4C 4C.3 | malrealizados o premios de concursos, pagos para 4 35 2023 0.0035 | Credenza Metalica
Sinodales y Seminario de Titulacién

4C 4C 4 E:r;)t;zne los reportes de Pagos que recibio la UES 1 24 2023 00034 | Credenza Metslica

5C 5C1 Contlfene acuses de contratos para el personal 5 16 2023 00016 | Credenza Metélica
adscrito a la UMB La Paz

5C 5C.2 | Contiene solicitudes de Vacaciones 24 2023 0.0024 | Credenza Metalica




UrMB
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BICENTENARIO
Pagina 2de 2

iz 3 e y Total, de Total, de : Metros P pe
Seccion Serie | Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo noalos Ubicacion fisica
e 5C3 Contiene las Incapacidades del personal adscrito a 1 5 2023 0.0003 | Credenza Metlica
la UMB La Paz
Contiene listas de asistencias de capacitaciones 2023 *
5C 5C€5 dirigidos al personal de la UMB La Paz 1 2 0.0002 | Credenza Metalica
6C 6C.1 Contiene requisiciones de Material 1 12 2023 0.0012 | Credenza Metalica
6C 6C.3 | Contiene reportes de Mantenimiento 2 7 2023 0.0007 | Credenza Metalica
6C 6C.4 | Contiene los reportes de Bitacora de Combustible 1 26 2023 0.0026 | Credenza Metalica
6C 6C.5 fﬁ’;gﬁge ekas o it icacion de SSglncitie 2 14 2023 | 00014 | Credenza Metalica
e 7C.2 | Contiene solicitudes de Soporte Tecnico 2 3 2023 0.0004 | Credenza Metalica
8C 8C.3 | Contiene solicitudes de situaciones por resolver 1 2 2023 0.0002 | Credenza Metdlica

Elaboro |

y v ;
- _175_

Lcdo/Brandon Avalos Garcia
Responsable del Archivo de Tramite
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginaldel

Unidad Administrativa
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia
Unidad de Estudios Superiores Huixquilucan

Nombre y Cargo
Lcda. Yeni Griselda Gutiérrez Gonzélez

Domicilio
Barrio Las Flores S/N, Col. La Magdalena Chichicaspa,

Coordinadora de la Unidad de Estudios Superiores

Huixquilucan

Huixquilucan Estado de México, C.P. 52773

Fecha de elaboracion

Teléfono y extension Correo electrénico Dia Mes Afio
55 8288 9988 ueshuixquilucan@umb.mx
Fondo: UMB 13 12 2023
Seccion Serie Descripcién de la Serie Tota.l o tosalde Periodo l:f'letros Ubicacién fisica
expedientes | documentos lineales
Documentos en relacién al expediente tnico del Archivero café en oficina de
s a2 estudiante 10 06 2025 00106 Control Escolar
3 : Vi i € inad
28 25.7 Documentos en relacién al proceso titulacion 5 228 2023 0.0228 %:f:;::g?‘ cuféen oficinn ds
. - : : e d
35 35.4 Documentos en relacién a la plantilla de personal 1 n 2023 0.0011 Archivero café en oficina de
docente Control Escolar
Documentos en relacion a la residencia Archivero café en oficina de
- a profesional 0 1531 2023 01531 | ontrol Escolar
Documentos en relacién al registro y control de Archivero café en oficina de
e s egresos ! ’ 023 0.0006 | control Escolar
Documentos en relacién al expediente tnico del Archivero café en oficina de
= S personal ! i 2025 0U.003% Control Escolar
. " Archivero café en oficina de
5C 5C.2 Documentos en relacién a prestaciones laborales 2 24 2023 0.0024 Corirél Eacoli
. ; Archivero café en oficina de
6cC 6C.4 Documentos en relacién a control vehicular 1 22 2023 0.0022 Cortral Eacolal

Elabord

\&. Aglae Arizbeth Ortiz Martinez
Responsable del Archivo de Tramite




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde2

Unidad Administrativa
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores
Ixtlahuaca

Area de procedencia
Unidad de Estudios Superiores Ixtlahuaca

Nombre y Cargo

Mtro. José Antonio Mondragon
Coordinador de la Unidad de Estudios Superiores

Domicilio

Calle Roble Bicentenario Sn, Ejido San Joaquin, 50783 Barrio
San Joaquin la Cabecera, Ixtlahuaca, Estado de México.

Fecha de elaboracion

Ixtlahuaca
Teléfono y extension Correo electréonico - =
Dia Mes ARno
7122400140 uesixtlahuaca@umb.mx
Fondo: UMB 19 12 | 2023
% : e , Id ] Metro N i
Seccion | Serie Descripcion de la Serie Tota.l da JOAS BE Periodo | . v Ubicacion fisica
; expedientes | documentos lineales
Documentos para la integracion de los Oficina  de Area
25 Rl expedientes de los alumnos inscritos 1 4536 2023 0.4536 Administrativa
Tramite para las becas Oficina de Area
25 25.3 1 470 2023 0.047 Administrativa
Reporte de las tutorias con respecto a las ; Oficina de Area
= 258 licenciaturas : Ho 2025 g:en Administrativa
25 257 Formatos para el proceso de Titulacion 4 520 2023 0.052 Oflcsr_mt _de Area
Administrativa
25 25.8 _Con!:ene el reporte de las clases impartidas de T 5 2023 0.0002 Oﬁcnpa‘ t:.ie Area
inglés Administrativa
Actas de evaluacion Ordinarias, Extraordinarias y Oficina de Area
3 35.4 Titulo de Suficiencia ! 248 Roea 05,0248 Administrativa
35 35.4 Elaboracién y movimiento de plantillas del 1 1 2023 0.0001 Oﬁcu_wa_ c_ie Area
personal Administrativa
Constancias de Prestacion de Servicio Social Oficina de Area
4S 4S.1 1 299 2023 0.0299 Administrativa
Documentacion relacionada con el proceso de las Oficina de Area
A% §3:8 residencias ! He 2023 Q.09 Administrativa
4S 45.3 Reporte del seguimiento de egresados ] 47 2023 0.0047 Oflcma_ fie Area
Administrativa
Difusion de la Oferta Educativa de la Unidad de Oficina de Area
. 3.5 Estudios Superiores Ixtlahuaca ! i 2023 0.0004 | Agministrativa
Oficios de solicitudes de materiales parala UES de Oficina de Area
6c 6.l Ixtlahuaca ] 0 202 0.0010 Administrativa




UrIVERTIDAD MEXIQUENSE DEL

YRS W R RPO GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2 de 2
Seccion | Serie Descripcion de la Serie Tota.l ds Tocstde Periodo l:-‘letros Ubicacioén fisica
expedientes | documentos lineales

Son los oficios relacionados al control y registro Oficina de Area
o - de los vehiculos, asi como de su mantenimiento 2 e 2023 9.0008 Administrativa

Reporte de Proteccion Civil ' Oficina de Area
6C 6C.5 1 25 2023 0.0025 Administiativa

7¢ 7C.2 Oficios de mantenimiento al equipo de computo ] 2 2023 0.0002 0f|cu_'|a_ t_:le Area
Administrativa

7C 7C.3 Oficios para reposicion de credenciales 1 6 2023 0.0006 Oflclrua' c_‘le Area
Administrativa

ac 9C1 Oficios de designacion | 1 2023 0.0007= 1?1\‘ i fie Area

boro

.

“—Edgar Becerril Blas Mtro.José/Antonio M
Responsable del Archivo de Tramite Coordinador de la Unidad de Estudios Superiores Ixtlahuaca




R GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde2
Unidad Administrativa _ Area de procedencia
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores | Unidad de Estudios Superiores Jiquipilco _
Nombre y Cargo N - . 52
Lcdo. Yamil Ali Pacheco Romero g:m'flhos Felioe Santi Kr.1 Col. L del Siti Fecha de slaboraciol
Coordinador de la Unidad de Estudios Superiores roteia San FelipeSantinga Kim. | Lol. LOMma@es St =
e s C.P 50833, Jiquipilco Edo. de México
Jiquipilco
Teléfono y extension ' Correo electrénico ~
712 240 01 41 ' uesjiquipilco@umb.mx ' Dfa Mes {200
Fondo: Universidad Mexiquense del Bicentenario 05 o7 2024
— . . Total de Total de ; Metros . .
C : i
Seccién | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo haidlas Ubicacion fisica
1S 152 Contratos referentes a la cafeteria ] n 2023 0.001 Archivero en Control
Escolar
25 552 Oficios de los estud|ante_s gue se integran en su 80 296 2023 0.0326 Archivero en Control
expediente Escolar
95 553 Oficios relacionados a la obtem_:lon de becasy 5 5 2023 0.0005 Archivero en Control :
apoyos para los estudiantes Escolar
55 555 Documentacion del aspirante para el ingreso por ] 4 2023 0.0004 Archivero en Control
equivalencia Escolar
Oficios referentes a los procesos de titulacion de Archivero en Control
= 2 los estudiantes ! : 0 " aoen Escolar
25 252 Actas de evaluacién SIDIUM ] 1 2023 0.0001 Archivero en Control
Escolar
Solicitudes para la validacion de visitas Archivero en Control
g i académicas ! > 2023 2.0005 Escolar
Reportes de las materias que imparten los ; |
55 354 docentes, y movimientos de las plantillas de los 2 34 2023 0.0034 Archlvggczrafontro
docentes
45 451 Documentos relacmpgdo_s'para los pr_o_cesos‘que 20 88 2023 0.0088 " Archivero en Control
conllevan a la certificacién del servicio social Escolar
Solicitud de horas de residencia y documentos Archivero en Control
- e relacionados al proceso liberacién de residencia a 2 2023 aaaes Escolar
45 4S5 Docurnentaaon relacionada a las actividades 1 18 2023 0.0018 Archivero en Control
deportivas y culturales que realizan los alumnos Escolar
Oficios relacionados con la difusion de la imagen Archivero en Control
45 : MY i
456 de la UMB Jiquipilco : 3 2025 GaRea Escolar
4C 4C3 Registro y Contrt_::! d_e !Egrescs de la UMB 1 10 2023 0.00] Archivero en Control
Jiguipilco Escolar




UMB

UNIVERSIDAD MEXHQUINEE DEL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2de 2
. . e : Total de Total de : Metros s .
ci : 5
Seccién | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo liheales Ubicacion fisica

4C 4C4 Registro y Contrc_»l d{_—:- I‘ngresos de la UMB | 27 2023 0.0027 Archivero en Control
Jiquipilco Escolar

Contiene la documentacion que genera el . |

5C 5C] personal docente o administrativo de la UMB 5 75 2023 0.0075 Archivero eI” Contro
Jiquipilco, integrandose en sus expedientes Escolar

5C 5C2 Solicitudes de vacaciones y Iosvtr‘am_ites que se . 46 2023 0.0046 Archivero en Control
llevan a cabo para sus finiguitos Escolar

5C 5C3 Solicitud de mcapactdaq, !r}mdencuas y oficios de 5 204 2023 Sk Archivero en Control
comision. Escolar

e 5C4 Oficios relacaonado'ls al_ registro y control de ] ] 2023 0.0001 Archivero en Control
nomina. Escolar

6C 6C1 Formatos de requisicion - 23 2023 0.0033 Archivero en Control
Escolar

Son solicitudes para el mantenimiento y ;
: ; t

6C 6C3 conservacién de la infraestructura de la 5 27 3025 | iooapr | AechivesenContol

: . e Escolar
Universidad de Jiguipilco

Oficios de resguardo de los vehiculos propios y Archivero en Control
R 8 arrendados, asi como las bitacoras 7 hea RS i Escolar

6C 6C5 Actas de verificacion y de integracion 1 15 2023 0.0015 Archwzr;cirl‘la?ontrol

6C 6C7 Oficios de solicitud de ocupacion de espacios 2 6 2023 0.0006 Archivero en Control
para eventos Escolar

7C 7C 2 Solicitudes para la reparacion del equipo de - 8 2023 0.0008 Archivero en Control
computo Escolar

7C 7C3 Solicitudes de reimpresion de credenciales ] 6 2023 0.0006 Archwtgsoczgfontrol

Documentos relacionados con investigar actos y Archivero en Control
- B omisiones de probables faltas administrativas ! B i O‘OﬁDGG Escolar

Narfcy Vlllegas Cruz
Responsable del Archivo de Tramite

| “ﬁ’

’Vtﬂlm
I CE MY

Lcdo. YamiKAliRomero
Coordinador de UES Ji

TFiLCo




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde?2

Unidad Administrativa
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia

Unidad de Estudios Superiores Lerma

Nombre y Cargo
Dra. Erika Rivera Martinez
Coordinadora de la Unidad de Estudios Superiores Lerma

Domicilio

Mexico C.P. 52004

Av. Circuito de la Industria Automotriz Lote 13, Parque
Industrial Dona Rosa, 52000 Lerma de Villada, Estado de

Fecha de elaboracién

' Teléfono y extensién

Correo electronico

728 2840083 . ueslerma@umb.mx in | Mes AnR
Fondo: UMB 18 12 23
i : e : Total de Total de 2 Metros Ubicacion

Seccion | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo e fisica
15 1S4 La serie contiene documentos relacionados a los Convenios Dual 1 86 2023 0.0086 | Caja galletera
2S 25.3 | Seindica el responsable de Becas 1 1 2023 0.0001 | Caja galletera
25 257 | Seindica los Seminarios de Titulacion que fueron impartidos 1 24 2023 0.0024 | Caja galletera
35 353 | Seindica las solicitudes para realizar Campos Clinicos ] 1 66 2023 0.0066 | Caja galletera
35 355 | Seindica una visita con fines Académicos 1 1 2023 0.0001 | Caja galletera
45 455 | Seindica las solicitudes para realizar Ceremonias Civicas 1 24 2023 0.0024 | Caja galletera
4C 4C.3 | Contiene las sinodalias que se llevaron a cabo 1 17 2023 0.0017 | Caja galletera
4C 4C.4 | Contiene los Ingresos generados en la UES Lerma 1 10 2023 0.0010 [ Caja galletera
5C 5C.1 | Contiene la Renovacion de Contratos de ios Docentes 1 5 2023 0.0005 | Caja galletera
5C 5C.2 | Contiene las solicitudes de vacaciones del personal de la UES Lerma 1 1 2023 0.0001 | Caja galletera
5C 5C.3 | Contiene los oficios de comision 1 144 2023 0.0144 | Caja galletera
6C 6C.] Contiene las solicitudes de requisiciones 1 24 2023 0.0024 | Caja galletera
6C 6C.3 | Contiene solicitudes de poda 1 4 2023 0.0004 | Caja galletera
6C 6C.4 | Contiene Resguardos de vehiculo oficial, bitacoras de gasolina mantenimiento 1 27 2023 | 00027 | Cajagalletera
6C 6C.5 | Contiene solicitud de Vacunacion 1 5 2023 0.0005 | Caja galletera
7C 7C.2 | Contiene solicitudes de cartuchos de téner 1 5 2023 0.0005 | Caja galletera
8C 8C.2 | Contiene inspeccion de SISER Web 1 1 2023 0.0001 | Caja galletera
ac ac.l Indica el responsable de Archivo de Tramite de la UES Lerma 1 1 2023 0.0001 | Caja galletera

Elaboro

Yessica Gabriela SanshezGuddarrama
Responsable del Archivo de Tramite

LERMA

e e

> AT |

B

MEXIGUENSE DEL

.
Coordinadora de la Unidad de Estudios Supghigreil firma

A RLD




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde 3

Unidad Administrativa
Coordinacion de la Unidad de Estudios Superiores

Area de procedencia

Unidad de Estudios Superiores Morelos

Nombre y Cargo

M.A.D.N. Juan Jcsé Olin Fabela

Encargado de la Unidad de Estudios Superiores
Morelos

Domicilio

Circuito Camino Real Sn, Barrio Primero, SOSSC; San Bartolo
Morelos, Morelos, Estado de México.

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension

Correo electronico

7121239373 uesmorelos@umb.mx o7 e S
Fondo: UMB
Seccion Serie Descripcion de la Serie TOta.l e SEEE Periodo ME"OS Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Contiene informacion de expedientes del Archivero metalico
25 252 estudiante por cambio de Unidad 1 14 2023 0.0014 color gris Segundo
cajon
Contiene informacion referente a becas Archivero metalico
25 253 escribiendo el futuro y apoyos unicos 7 9 2023 0.0009 color negro Segundo
cajon
Contiene informacion a control escolar por 1 5
X C t &l
25 255 cambio de Unidad de alumnos, por programa de 1 27 2023 0.0027 Al G fretain
- : ; : color gris Segundo
regularizacion y asistencia de aspirantes.
26 %6 Contiene informacion de Tutorias 1 V4 2023 0.0014 Archwefo metalico
color gris Segundo
25 257 CD.nlIenf-‘:‘ informacion referer?t'e al proceso de 4 493 2023 0.493 Archlverlo metalico
Titulacion vy actas de recepcion profesional. color gris Segundo
56 258 Contiene informacion de la Plataforma Discovery ] 49 2023 0.0049 Archlvefo metalico
color gris Segundo
35 352 Contiene mform;—:cnc_m de cons(angfas de estudios 2 146 2023 0.0146 Arch:vefo metalico
y criterios de evaluacion color gris Sequndo
Contiene informacion de oficios enviados a : 22
3S 353 Desarrollo Académico por autorizacion de salidas, 3 194 2023 0194 ArChwefo metalico
: : color gris Segundo
cartas responsivas vy ferias i
Contiene informacion de Servicio Social por Archivero metalico
45 4S5 solicitud de liberaciéon y entrega de constancias 1 /" 1 2023 0.0001 color negro Segundo
| cajon
Contiene informacion referente a residencia, y Archivero metalico
45 45, : : : ' : ;
e constancias que expide la Unidad a los alumnos 3 ] e 2025 Genge color gris Segundo
Contiene informacion referente a Actividades Archivero metalico
- 458 Culturales y Deportivas 2 / 7] RO DO color gris Sequndo
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Pagina2de3

Seccion | Serie Descripcién de la Serie Tota'l .- sk Periodo t_v‘letros Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Contiene informacion referente al proceso de Archivero metalico
8 456 difusion y horas de Vinculacion. r e h B color gris Segundo
4C 4C3 Contiene informacion referente a reembolsos ] 8 2023 0.0008 Archivero metalico
color gris Segundo
4C4 Contiene informacion de ingresos, cafeteria y 3 276 2023 0.0276 Archivero metalico
4C Boucher color gris Segundo
4C 4C5 Contiene informacién referente a pagos diversos 1 14 2023 0.0014 Archivero metalico
por comisiones del personal administrativo color gris Segundo
5C SE1 Horarios de personal 2 41 2023 0.0041 Archivero metalico
- color gris Segundo
5C S5C.2 Contiene informacion de oficios, solicitud de 2 28 2023 0.0028 Archivero metalico
vacaciones constancias laborables y finiquitos color gris Segundo
5C 5C3 Contiene informacion de Incidencias 1 19 2023 0.0019 Archivera metalico
color gris Segundo
5C 5C4 Contiene informacicn de nomina 1 126 2023 0.0126 Archivero metalico
color gris Segundo
e 5Cs Contiene informacion de !istas asistencia por 3 5 5023 0.0005 Archivenjo metalico
ponencia color gris Segundo
5C 5C6 Contiene informacion de SISER -WEB 1 2 2023 0.0002 Archivero metalico
color gris Segundo
6C 6C1 Contiene informacion referente a oficios por 2 39 2023 0.0039 Archivero metalico
sinodalias, y requisiciones color gris Segundo
6C 6C.3 Contiene informacion de oficios a Servicios 6 49 2023 0.0049 Archivero metalico
Generales de Mantenimiento, de Torma de lectura, color gris Segundo
CUSAEM, actas de sitios, y mantenimiento al
elevador de igual manera contiene solicitudes al
Ayuntamiento de Morelos

6C 6C.4 Contiene informacion referente a vehiculos 3 62 2023 0.0062 Archivero metalico
color gris Segundo
6C 6C5 Contiene informacion referente a regulacion > 16 2023 0.0016 Archivero metalico
sanitaria, Actas de Verificacion y dictamen color gris Segundo
6C 6c. 6 Contiene informacion de oficios por bienes 1 1 2023 0.0001 Archivero metalico

color negro Segundo

” cajon

7C E2 Contiene informacion referente a solicitud y 2 / 14 2023 0.0014 Archivero metalico
reparacion de equipo tecnologico color gris Segundo
Contiene informacion de credencializacion Archivero metalico

TC FC.3 1 30 2023 0.0030 color negro Segundo

cajon
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e . s . Total de Total de = Metros T I

Seccion Serie Descripcién de la Serie expedientes | documentos Periodo linealés Ubicacioén fisica
9C 9C.3.2 Cuadro de clasificacion de archivistica 1 33 2023 0.0033 Archivero metalico
color gris Segundo

Aprobo

Elaboro

4
...-———'—"__J{;
Maria Estela Monroy Osornio
Responsable del Archivo de Tramite

e Er—

nuf!ﬁ! DAD M );Ik
WlaENT

M.ALL uan José Olin Fabela

Encargédb de la

idad de Estudios Superiores Morelos
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Paginalde2

Unidad Administrativa
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia
Unidad de Estudios Superiores San José del Rincon

Nombre y Cargo

L. en D.S. Maria del Carmen Padilla Ruiz Coordinadora
de la Unida de Estudios Superiores San José del Rincon

Domicilio

Avenida Universidad SN, 50660 Colonia Las Tinajas, Méx.

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension Correo electrénico = "
7121242 234 uessanjosedelrincon@umb.mx b Mes e
Fondo: UMB 18 12 2023
Seccién | Serie Descripcién de la Serie Tota_l da Total de Periodo I:v‘letros Ubicacién fisica
expedientes | documentos lineales
15 152 ;on_tlen_e documentos en relacién a los comités ] 1 5023 0.0001 Gavetg .F’e metal
institucionales coordinacion
9g 251 Contzenggjocumentos rglacnonados los procesos 1 5 2023 0.0002 Gavetg ”de metal
de admision de los estudiantes coordinacion
55 252 Conue_ne dchmentos relaapnados con los 54 306 2023 0.0906 Gavet_an ,fje metal
expedientes Unicos de los estudiantes coordinacion
25 5.3 Contiene documentps retauon;do; con las becas 1 13 2023 0.0013 Gavet:a _ge metal
y apoyos a la comunidad estudiantil coordinacion
75 257 C_ontte_ne informacion referente al proceso de 3 80 5023 0.0080 Gavetf‘s _Fie metal
titulacion coordinacion
2S 25.8 Contiene documentos relacionados con idiomas 1 3 2023 0.0001 Gavet_a .fje gt
coordinacion
35 352 Cont:en‘e: informacion referente a los procesos de | P 5023 0.0003 C.avet_a _'de metal
evaluacion coordinacion
25 153 Contle_ne ‘o—fmos re?acxglnados al apoyo para la 5 8 5023 0.0008 Gavetg ”de metal
actualizacion, capacitacion y formacion didactica coordinacion
35 354 Contiene documentos relacionados a la platilla del 2 5 2023 0.0002 Gavet_a _ f:ie metal
personal docente coordinacion
45 452 Cont:e_ne informacion relacionado con residencia 1 1 5023 0.0021 Gavetg _Fie metal
profesional coordinacion
Contiene documentos relacionados con las Gaveta s it
45 455 actividades artisticas, culturales, deportivas y 3 19 2023 0.0019 : N
i coordinacion
recreativas
4c 4C 4 Contiene cjocumentos relacionado al registro y 5 10 2023 0.0010 Gavetg .fje metal
control de ingresos coordinacion
5C 5T Cont:e_ne |r:1f9rmac1on relacionada a los 4 14 5023 00014 Gavetg '_de metal
expedientes Unicos del personal coordinacion
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Pagina 2de 2
Seccién Serie Descripcién de la Serie Tota.! aa Total de Periodo 'fdem’s Ubicacién fisica
expedientes | documentos lineales

5C 5C2 Contiene informacion referente a las prestaciones 2 5 2023 0.0005 Gavet; ”de metal
laborales coordinacion

e 5C3 Contiene documentos relacionados al registro y 1 5 5023 0.0003 Gaveta _fie metal
control de incidencias coordinacion

6C 6C1 Contlgf\e‘b documentos relacionado con las ] 6 2023 0.0006 Gavet_a Ide metal
adquisiciones coordinacion

6C 6C4 Con_tlene documentacion relacionado a control 5 15 2023 00035 Gavet_a ”de metal
vehicular coordinacion

6C 6C5 Contu?ne c!os:urnentos relacionados con 3 32 2023 0.0032 GaVet_a _Fie metal
seguridad e higiene coordinacion

6C 6C6 antieng_ docur'_nentos reiaugnados al registro y 1 18 2023 0.0018 Gavet_a _Fie metal
asignacion de bienes y materiales coordinacion

2C 7¢3 Contiene dgcgmgntos relacionados a los tramites 1 % 2023 0.0004 Gavet_a . Fie metal
de credencializacion coordinacion

ac 9C1 Con_tlen'e dccument_os relacionados al Sistema ] B 2023 0.0003 Gavet_a .fje metal
Institucional de Archivos coordinacion

Elabord

HIVERSIDAD BEXIQUENSE DEL
B 1 CEMTENARIO

SAN JOSE
i elazquez Gonzalez DE(IS
Respo e del Archivo de Tramite RINCON

L. D. S. Maria de-€armen Padilla Ruiz
Coordinadora de la UES San José del Rincon
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Unidad Administrativa: Area de procedencia
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Sultepec Fecha de
Nombre y Cargo: M. A, D. N. Juan José Olin Fabela Domicilio slaboracisn
Coordinador de Unidades de Estudios Superiores Carretera Toluca-Sultepec, Libramiento Sultepec-La Goleta S/N., km
43, Barrio Camino Nacional, Sultepec, Estado de México.
Teléfono y extension Correo electrénico P
7229326274 uessultepec@umb.mx Bt | Mes | Alo
Fondo: UMB 12 08 2024
. - g Total de Total de : Metros 2
Seccid odo .
n | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Peri nasiis Ubicacién fisica
Credenza en el drea de
Coordinacion y
Contiene informacion referente a los procesos Archivero en el area de
= = de admisién de los aspirantes. 2 Sl “023 Q05 Control Escolar de la
Unidad de Estudios
Superiores Sultepec
Archivero en el area de
Control Escolar de la
s e Contiene los expedientes de los alumnos. 3 86 2023 00049 Unidad de Estudios
Superiores Sultepec.
Credenza en el drea de
Coordinacion de la
5 £ Contiene los documentos relacionados a becas. i 1 2023 S Unidad de Estudios
Superiores Sultepec.
Archivero en el darea de
Contiene los documentos relacionados al Coordinaciéon de la
% =1 seguimiento de titulaciones. ' 5 R0 CEOHA Unidad de Estudios
Sultepec.
Archivero en el drea de
Contiene los documentos referidos a las Coordinacién de la
s &1 solicitudes de avances programaticos. 1 3 ez 2000 Unidad de Estudios
Sultepec.
Archivero en el area de
Contiene informacién referente al Servicio Social : Coordinaciéon de la
5 451 que realizan los estudiantes. 1 240 2023 0.0540 Unidad de Estudios
Sultepec.
Contiene la informaciéon referente a las 064 Credenza en el area de
e 432 solicitudes de residencias. b G RIS 20 Coordinacién de la
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Pégina2de 3
2 F Total de Total de : Metros ; 3
Seccién | Serie Descripcién de la Serie expedientes | documentos Periodo Hinesias Ubicacién fisica
Unidad de Estudios
Superiores Sultepec.
Contiene informacion referente a las listas de E::re?'srr\z:c?nEI é;jr:a c:g
2C 263 asistencia de los eventos en relacién con 1 18 2023 0.0018 U?\?d 4 de Eciiios
Derechos Humanos. -
Superiores Sultepec.
Credenza en el area de
Contiene informacién referente a los ingresos Coordinacidon de la
4% et econdémicos y recibos de pago. # L a0 Saoie Unidad de Estudios
Superiores Sultepec.
. . . Credenza en el drea de
Contiene la informacioén referente a los asuntos Coodiinacien e 1
5C 5C.2 derivados de las licencias (por maternidad, 1 31 2023 0.0031 Gpidss de: Eetudics
lactancia, etc.) y Finiquitos y acuses de contratos. Superiores Sultepec.
Archivero en el area de
Coordinacion y
Contiene informacion referente a las credenza en el area de
6Cc 6 adquisiciones y a las sinodalias. é i 2023 Q0059 Coordinacion de la
Unidad de Estudios
Sultepec.
Credenza en el area de
Contiene los documentos relacionados con los Coordinacién de la
6C 6C3 reportes mensuales de lectura e impresién. 1 L WD Q.08 Unidad de Estudios
Superiores Sultepec.
Archivero en el area de
Contiene los asuntos referentes a los resguardos Coordinaciéon de la
5 e vehiculares. i 45 2025 0.0145 Unidad de Estudios
Sultepec.
Archivero en el area de
Contiene los asuntos referentes a seguridad e Coordinacién de la
L= o%ee higiene ! — e aase Unidad de Estudios
Sultepec.
6C 6C.7 Contiene lo relacionado a las ceremonias 1 I 4 3 2023 0.0003 Archivero cis| rea de

coordinacién
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Paginaldel
Unidad Administrativa Area de procedencia
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Tecémac (e |
Nombre y Cargo Domicilio Av. Boulevard Jardines manzana 66, Seccion Fecha de elaboracion
Ing. Carlos Martinez Alcantara, Coordinador de la Jardines, Los Héroes Tecamac ||, Estado de México, CP. 55764 :
Unidad de Estudios Superiores Tecamac
Teléfono y extension Correo electrénico 3 =
5529568022 uestecsmac@umb.mx ok e T i
Fondo: UMB 8 12 2023
; D Total de Total de 3 Metros Sl Al :
Seccién | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo incalad Ubicacion fisica2s
La serie contiene expedientes de reinscripcion de Caja y resguardado en
s 238 los estudiantes o e #s LIRS el Tercer Nivel
La serie contiene expedientes de los estudiantes Caja y resguardado en
45 452 de residencias profesionales 52 ik 2023 Q80 el Tercer Nivel
5C 5C2 La serie contiene expedientes de prestaciones 1 9 2023 0.0007 Caja y resguardado en
laborales el Tercer Nivel
5C 5C3 La serie contiene expedientes de incidencias del 1 2 2023 0.0031 Caja y resguardado en
personal el Tercer Nivel
La serie contiene expedientes de servicio de Caja y resguardado en
6C 6C3 mantenimiento ] 6 2023 Qaves el Tercer Nivel
6C 6C4 La serie contiene expedientes de control vehicular 1 56 2023 0.0056 Caja y resguardado en
el Tercer Nivel
6C 6C5 Lr_cl serie contiene expedientes de seguridad e 1 1 2023 0.001 Caja y resguardado en
higiene el Tercer Nivel
6C 6C6 La serie contiene expedientes de asignacion de 1 Q& 2023 0.0044 Caja y resguardado en
materiales el Tercer Nivel

Elaboro

| UNivERs: "Mﬂ HEMY
BicEN TE Qu
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Pigina | de 2
Unidad Administrativa Area de procedencia
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Tejupilco
Nombre y Cargo Domicilio Fecha de elaboracion
Maestro Salvador Espinosa Martinez Domicilio Conocido s/n, El Rodeo. C.P. 51400 Tejupilco, Estado de México,
Coordinador de la Unidad de Estudios Superiores Tejupilco México.
Teléfono y extension Correo electronico Dia Mes Ao
7229326272 uestejupilco(@umb.mx ;
Fondo: UMB 12 0% 2024
Seccion Serie Descripcion de la Serie Tota_l e S0 do Periodo Metms Ubicacion fisica
expedientes documentos lineales
25 282 Documentacion que genera el_ estudiante y se anexan a su 5 47 2023 0.0047 Cajas galleleras,‘OI_icma de
expediente Area Académica
75 28.7 Es la documentacion rcqgt?rida para iniciar el protocolo de | 17 2023 0.0017 Cajas gal lcl::ra:-.IOI_'!cina de
Recepcion Profesional Area Académica
35 382 Se solicita el cambio de Usuario del SIDIUM | | 2023 0.0001 Cajas _gallelcras.)()f_icma de
Area Académica
15 354 Movimientos en las plantillas del personal docente | 3 2023 0.0003 Cajas gal Ieteras._Oi_'lcma de
Area Académica
48 4S.1 Oficio solicitud de Constancias de Servicio Social | 9 2023 0.0009 Cajas gal ]eteras,'Of‘icina de
Area Académica
48 4S5 Oficios de solicitud a actividades recreativas I 2 2023 0.0002 Cajas galleleras,‘()flicina de
Area Académica
4c 4C4 Reporte de los Ingresos | 23 2023 0.0023 Cajas allcleras,'Of'icma de
Area Académica
4c 4C5 Solicitud para el pago de los viaticos | 5 2023 0.0015 Cajas gal lcteras,'Of_icina de
Area Académica
5C 5C.1 Contratos del personal dor.:f:nlc, admini_stralivo y solicitudes P 5 2023 0.0005 Cajas gal leteras._()i_'lcina de
de cambios de horarios Area Académica
5C 5C2 Oficios de periodo vacacional y Términos de contratos | " 2023 0.0011 Cajas galleieras.'O{icsna de
Area Académica
5C 5C3 Listas de asistencias del personal | 9 2023 0.0009 Cajas galletcras.'()tticina de
Area Académica
6C 6C.1 Oficios de suficiencia presupuestal y formatos de requisicion 3 13 2023 0.0013 Cajas galletems.'Of_icina de
Area Académica
6C 6C3 Solicitudes para el mantenimiento de la infraestructura de la 5 33 2023 0.0033 Cajas _ga]leteras.'Oi_icma de
UES Tejupilco Area Académica
6C 6C.4 Oficios de resguardo de los vehiculos | 37 2023 0.0087 Cajas 'galleteras,'()i"icma de
Area Académica
6C 6C.5 Actas de verificacion 1 P 2023 0.0002 Cajas gal lcleras,’Oi"]cma de
Area Académica
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Pagina 2 de 2
Seccion Serie Descripcion de la Serie Tola_l o et de Periodo MWDS Ubicacion fisica
expedientes documentos lineales

72C 7C3 Solicitudes de !clmpres:fm credepctales y mantenimiento de ’ 10 2023 6061 Cajas ga]leleras,.()f_icma de
equipo de computo Area Académica

9C 9C.8 Oficios de solicitud de asesoria 1 , 5023 50003 Cajas gal lclcras-.y()f_'zmna de
Area Académica

laborg . - wan: Aprobo
ﬂ n - ' v J = ’
P‘ . ) U’ -
2 ARIATIRE -
Ledﬁ‘liria Dominguez Hernindez ICEMTYENARIC M.A.P Salvador E a Martinez

Resyonsablc del Archivo de Tramite Coordinador de la Unida dios Superiores Tejupilco

TEJUPILCO
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Unidad Administrativa Area de procedencia
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Temoaya
Nombre y Cargo Fecha boracién
Lcda. Mabeel Hernandez Mayen Domicilio st
Coordinadora de Unidades de Estudios Superiores San Diego Alcala, Temoaya
Temoaya
Teléfono y extensién Correo electrénico

Dia Mes | Afo
722 9326277 uestemoaya@umb.mx
Fondo: UMB 18 12 2023

Total de Total de Metros
Seccién | Serie Descripcién de la Serie " fient i e Periodo Hevéalas Ubicacién fisica
25 252 La serie contiene informacién de los expedientes 2 54 2023 0.0054 | Archivero
de alumnos

Elaboré

Pt

Gabriel Santin Hernandez | Lcda. Mabeel Herndndez Mayen
Responsable del Archivo de Tramite _ Coordinadora de la Unidad de Estudios Superiores Temoaya
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Paginal1de 2
Unidad Administrativa Area de procedencia
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Tenango del Valle
Nombre y Cargo Zas Fect 4
LG N ST (KL IS bANT G Sl g;'lmlcc:hafdar os SN, Colonia Los Saucos, 52300 Tenango de s
Coordinadora de la Unidad de Estudios Superiores e o 9 ; e 9
Arista, Tenango del Valle, Estado de México.
Tenango del Valle
Teléfono y extension Correo electréonico =
7171444118 uestenango@umb.mx o oS i
Fondo: UMB 18 12 2023
s : oy i Total de Total de Metros + s
Seccién | Serie Descripcién de la Serie expedientes | documentos Periodo Hinaalos Ubicacién fisica
25 s B o M e Mo B e 122 1074 2023 | 1074 | Gaveta Control Escolar
Expedientes de los estudiantes
La serie contine informacion referente a Proceso Gaveta Oficina UES
s 257 | de Titulacion x o a A Tenango del Valle
35 354 La serie contine informacién referente Plantilla del ] | 5023 0001 Gaveta Oficina UES
personal docente Tenango del Valle
La serie contine informacion referente proceso de Gaveta Oficina UES
i f= Servicio Social G 3 25z ol Tenango del Valle
La serie contine informacién referente a las Caveta Oficina UES
- 452 | pesidencias profesionales ; ! i S0 Tenango del Valle
oC >C2 _La_ser_le contine informacion referente a procesos 1 B 2023 0002 Gaveta Oficina UES
jurisdiccionales Tenango del Valle
4C 4Ch La serie contine informacion referente registro y 2 636 2023 0636 Gaveta Oficina UES
control de ingresos Tenango del Valle
e 5C2 La serie contine informacion de las prestaciones ] 20 2023 0002 Gaveta Oficina UES
laborales Tenango del Valle
5C 5C3 La serie contine informacion del registro y control ] 131 2023 0131 Gaveta Oficina UES
de incidencias Tenango del Valle
5C 5C4 La serie con_tlne informacion del registro y control 1 1 2023 0001 Gaveta Oficina UES
de incidencias Tenango del Valle
5C 5C3 La serie _contlne informacion del registro y control 1 121 2023 0131 Gaveta Oficina UES
de néminas Tenango del Valle
5C 5C6 La serie con_tlne informacién del registro y control . 6 2023 0006 Gaveta Oficina UES
de incidencias Tenango del Valle
La serie contine informacién del servicio y Gaveta Oficina UES
e €3 | mantenimiento ! % wne i Tenango del Valle
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i Total de Total de Metros :
s g cion fisica
Seccién | Serie Descripcion de la Serie ettt T Rk Periodo linaatss Ubicacion fi

La serie contine informacion del registro y control Gaveta Oficina UES
o 6C4 | vehicular - . 253 pose Tenango del Valle

La serie contine informacion del registro y control Gaveta Oficina UES
6C 6C.5 seguridad e higiene : = i i Tenango del Valle

La serie contine informacion del registro y control Gaveta Oficina UES
7C 7C3 de credencializacion | 1 2023 #001 Tenango del Valle

Elaboro
@/A’_
Hei Yane

Responsab!ed Archlvo e Tramite

Vart e
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Pagina 1de 2
Unidad Administrativa Area de procedencia
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Tlatlaya
EodmbAre yEaLgoM ] c Domicilio Fecha de elaboracion
g ; s artlr'fez ampuza‘no : Km. 35 de la Carretera los Cuervos, Arcelia, Gro. San Pedro Limén, Tlatlaya,
Coordinadora de la Unida de Estudios Superiores Gz
México, C.P. 51585
Tlatlaya
Teléfono y extension Correo electrénico Dia Kise Ado
7162 68 6559 uestlatlaya@umb.mx
Fondo: UMB . 19 12 2023
o ; T - Total de Total de % Metros Sl ;
¢ Periodo | .. Ubicacion fisica
Seccion | Serie Descripcién de la Serie expedientes | documentos lineales
Contiene todos los documento desde que inicia el Ao 4 it
25 257 | proceso de Titulacién de los egresados 1 200 2023 0.02 e e
Contiene todos los documentos para la solicitud i L -
3s 353 | de visitas a empresas del sector productivo 1 480 2023 0.048 | Archiverode coordinacion
Se integra con la documentacién de los alumnos . Sl
45 45 de Servicio Social 1 65 2023 0.0065 Archivero de coordinacion
Contiene la documentacion del seguimiento que ) ¢ P
4S5 4S3 se le da a cada uno de los Egresados 1 50 2023 0.005 Archivero de coordinacion
2C e |ORiNMEgIE dE iR IepuIts enitaoaiguaidadide 1 38 2023 0.0038 | Archivero de coordinacion
Género y Equidad
i o ingresos agos de
4C 4C.4 Contierje s Fepones B lng s 1 33 2023 0.0033 Archiverc de coordinacion
cafeteria
Contiene todos los documentos relacionados al ) )
6C 6C.1 cobro de sinodalias 1 197 2023 0.0197 Archivero de coordinacion
Se integra con las solicitudes de mantenimiento i
eC 6C.3 con relacion a la Unidad 1 132 2023 0.0132 Archivero de coordinacion
Se integra con todos los resguardos y solicitudes 2 40 2023 0.01 PO S, S AT,
- o de mantenimiento de cada vehiculo )
Se integra con las actas de Seguridad e Higiene y ” r iacla
6C 6C5 sus derivados 1 60 2023 0.006 Archivero de coordinacion
Contiene los oficios de resello y solicitud de
7C 7C3 credenciales para alumnos, docentes vy 1 3 2023 0.0003 | Archivero de coordinacion
administrativos
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Pagina 2de 2
Seccién | Serie Descripcion de la Serie Tota.l de o de Periodo ?"e""s Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
ac 9] Contiene los oficios de designacion del 1 3 2023 515663 | Archivers de-coordiracié

responsable de archivo

Elaboro

i AN £
T.S.U. Yefi Isvette Pérez Mufioz
Responsable del Archivo de Tramite

Lcda. Ana Linda MartineZ CampuzaRe .

Coordinadora de la Unidad de Estudios Superiores Tlatlaya
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Unidad Administrativa
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia
Unidad de Estudios Superiores Tultitlan

Nombre y Cargo

M.A.D.N Juan José Olin Fabela; Encargado de la Unidad
de Estudios Superiores Tultitlan

Domicilio

Av. Ex hacienda s/n Col. Villa Esmeralda, Tultitlan, C.P. 54910

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension Correo electrénico - =
5525938283 uestultitlan@umb.mx LN
Fondo: UMB 18 12 2023
: : S ; Total de Total de A Metros Lt i
Seccién | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo et Ubicacion fisica
1S 1S.2 Comités Institucionales 1 16 2023 0.0016 Caja de Archivo
1S 1S4 Convenios, ‘ Contr‘atos, y  Acuerdos con 1 4 2023 0.0004 Caja de Archivo
dependencias y Entidades
25 252 Expediente Unico del Estudiante 1 66 2023 0.0066 Caja de Archivo
2S 2S.4 Calendarizacién Escolar 1 2 2023 0.0002 Caja de Archivo
2S 25.7 Proceso de Titulacion 1 19 2023 0.0019 Caja de Archivo
3S 382 Proceso de Evaluacion 1 13 2023 0.0013 Caja de Archivo
Apoyo para la actualizacion, capacitacion y 2023 Caja de Archivo
55 255 formacion didactica L % MR
35 35.4 | Plantilla del Personal Docente 1 10 2023 0.0010 Caja de Archivo
La serie contiene documentos relacionados al 2023 Carpeta  2/2023
45 4S. Servicio Social 5 60 Area de Servicio
Social
45 45.2 Residencia Profesional 1 6 2023 0.0006 Caja de Archivo
45 4S5 Activida_des Artisticas, Culturales, Deportivas y 1 6 2023 0.0006 Caja de Archivo
Recreativas
4C 4C3 Registro y Control de Egresos 2 403 2023 0.0403 Caja de Archivo
5C 5CJ Expediente Unico del Personal 1 83 2023 0.0083 Caja de Archivo
5C SER Prestaciones Laborales 1 19 2023 0.0019 Caja de Archivo
5C SC3 Registro y Control de Incidencias 1 170 2023 0.017 Caja de Archivo
5C 5C5 Capacitacion y Desarrollo del Personal 1 2 2023 0.0002 Caja de Archivo
6C 6C.1 Adquisiciones 1 33 2023 0.0033 Caja de Archivo
6C 6C.3 | Servicios de Mantenimiento y conservacion 1 ~20 2023 0.002 Caja de Archivo
6C 6C.4 | Control Vehicular 1 [ |54 2023 0.0054 | Caja de Archivo
6C 6C.5 | Seguridad e Higiene 1 | ]22 2023 0.0022 | Caja de Archivo
7C 7C.1 Automatizacion de Procesos 1 J 2 2023 0.0002 Caja de Archivo
7€ 7C.2 | Soporte Técnico 1 1 2023 0.0001 Caja de Archivo
e 7C.3 | Credencializacion 1 10 2023 0.001 Caja de Archivo

e
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; il ; Total de Total de ; Metros T
Seccion | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo Haaibe Ubicacion fisica
8C 8C.2.1 | Auditorias 1 1 2023 0.0001 Caja de Archivo
8C 8C.3 Quejas y Denuncias 1 1 2023 0.0001 Caja de Archivo
laboro
A/‘ i [ 4 M W‘ﬁu
g, - e
» ) P

Lcda. Diana ere

mirez Ramirez

Responsable d rchivo de Tramite

JHIVER
a1C k& i s ]

C

ncargado de Ia Un| dad de Estudios Superiores Tultitlan

TULTITLAN |

et
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Unidad Administrativa:
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia:
Unidad de Estudios Superiores Villa Victoria

Nombre y Cargo:

Dr. Ernesto M. Rivas Rivas
Coordinador de la Unidad de Estudios Superiores Villa

Domicilio:
Km. 47 Carretera Federal Toluca-Zitdcuaro, 50960 San Agustin
Berros, México

Fecha de elaboracion

Victoria
Teléfono y extension: Correo electrénico: -
7262516313 uesvillavictoria@umb.mx Qi | e | Abo
Fondo: UMB 19 12 2023
Seccioén Serie Descripcion de la Serie Tota‘l e, otelde Periodo I:v!etros Ubicacién fisica
expedientes | documentos lineales
Documentos relacionados con los reportes Archivero area
5 g de accién tutorial g 199 o023 o Coordinacién académica
Documentos relacionados con trdmites de Archivero de metal gris
25 5.4 Certificados Parciales y Totales 1 % e 2.0008 #5CE
Documentos referentes a las actas de Archivero de metal gris
SB 352 evaluacién y correcciones de calificaciones # 16 2023 0.0016 #6CE
Documentos relacionados a la reasignacion Archivero drea
- =B de horas para docentes X ! 4083 a.0001 Coordinacién académica
Documentos relacionados con los reportes .
4S 4S.1 de servicio social de la Licenciatura en 1 n 2023 o0.00m Archlv.ero 2 -
- Coordinacion académica
Enfermeria
Documentos relacionados a los "
H 2 Archivero drea
4S 4S.2 gxped_lantes de residentes de diversas 5 1608 2023 0.1608 Cooriinacidnacadimica
licenciaturas
Reportes de actividades culturales y Archivero area
A5 il deportivas 1 i i e Coordinacién académica
Reportes referentes a difusién .
SR T . 3 Archivero drea
4S 4S.6 institucional, vinculacién y desarrollo 2 18 2023 0.0018 Coordinacién académica
empresarial
Documentos relacionados con los recibos .
4C 4C.4 originales de pago 2023 y reportes de 2 80 2023 0.0080 ;;?Eivero el il
ingresos mensuales 2023
Documentos relacionados a los contratos y Archivero de la oficina del |-
Bl SCh adendum docentes 2023 L : 2023 s Técnico /




UrIB

UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL

o St A GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pdgina 2de 2
Seccién Serie Descripcion de la Serie Tota.l £e Totpag Periodo '_‘"‘“""‘ Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Documentos relacionados con la solicitud
de finiquitos, incapacidades y altas de Archivero de la oficina del
5 el ISSEMyM, asi como solicitudes de 5 o i 0.000 Técnico
vacaciones y guardias periodo vacacional
Documentos relacionados con el control Archivero de la oficina
a6 el de incidencias agosto - diciembre 2023 ) ! 2023 Do del Técnico
Documentos relacionados con el control Archivero de la oficina
e oy de némina agosto - diciembre 2023 ] 1 2023 2.0001 del Técnico
Documentos relacionados a la asistencia a Archivero de la oficina
5C 5C.5 ponencias 1 1 2023 0.0001 del Técnico
Documentos relacionados con la solicitud : :
6C 6C.3 de material para mantenimiento, pago de 3 50 2023 0.0050 AFCh:;::? d?r?;?:?:&gr:ls de
pipa de agua y toma de lectura del medidor
Documentos relacionados a la bitacora de : &
6C 6C.4 gasolina y resguardo de los vehiculos 3 92 2023 0.0107 heciwera ?olor Qrisle
A = coordinacién
asignados a la Unidad
7c 7C.3 Credencializacién de docentes alumnos de 2 5 2023 0.0005 Al =
la UES 3
Aprobé
(( ) . ~ H
/e + 4 . i M R i
y. Elef Yaret Marin Rivera Dr. Ernesto M. Rivas Rivas— —
Resporfsable del Archivo de Tramite Coordinador d¢ la Unidad de Estudios Superiores Villa Victoria

g /
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Pigina 1de 2
Unidad Administrativa Area de procedencia
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Xalatlaco A
Nombre y Cargo Bomicilio Fecha de elaboracion
Mtro. Edgar Galicia Solalindez, Coordinador de Unidad de . o L
Estudios Superiores Xalatlaco Calle Los Capulines S/N, San Juan, Xalatlaco.
Teléfono y extension Correo electrénico 5 =
; ; o Di Mes Ano
722 932 6275 uesxalatlaco@umb.mx - i "
Fondo: UMB 19 12 2023
e il : % e i | . B T ;.-_' o M £ ¥ 3 i : i ;
Seccién | Serie Descripcion de la Serie Tota. __de o Notalde & Periodo gtro-.s: Ubicacion fisica
: ; expedientes | documentos | lineales | :
Conti d t Ratisaad | Archivero negro de
2s 25.2 DALERS SEcuiSns TeNTONdos h. me 4 69 2023 0.0069 | metal #1  Control
expedientes Gnicos de los estudiantes. Escolar
Contiene documentos relacionados a las becas y Caja de archivo 2023 en
2s 5.3 apoyos a la comunidad estudiantil. 2 34 2023 D004 bodega
Contiene d tos relacionad I ceso Archivero de metal en
2s 27 | e 6““"’*“ e Lol s 2 3 2023 0.0003 | Coordinacién
e Académica
Contiene documentos relacionados a la Archivero de
3s 35 actualizacién del modelo educativo, planes y 1 2 2023 0.0002 | Coordinacién /
programas. Académica
Contiene documentos relacionados a los Cajon del escritorio #2
5 " procesos de evaluacion. . 9 2023 90009 drea de Control Escolar
Contiene documentos relacionados al apoyo Archivero de metal en
zs 3583 para la actualizacién, capacitacién y formacién 1 2 2023 0.0002 coordinacion
didactica. Académica
Contiene d t lacionados a la plantilla Archiveto Won
35 354 | a0 °'° d"'""e“t"‘ b ok P 1 n 2023 0.0011 | Coordinacién
personal docente Acadbivica
Contiene documentos relacionados al servicio Credenza metalica en
s 45 social. - 74 2023 00074 area de recepcién
Conti d t facionad I Archivero de metal en
4S 4s.2 o d"'“e. °§:’2"“I°‘ PGS« 2 28 2023 0.0028 | Coordinacién
residencia profesional. Acsdiinics
Contiene documentos relacionados a las : :
4S 4S.5 actividades artistica, culturales, deportivas y 1 9 2023 0.0009 E:J:;;zarchwo e
recreativas.
Contiene documentos relacionados a la difusién Caja de archivo 2023 en
4s 486 | " i cional 1 18 2023 0.0018 | podega
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Pagina 2de 2
secion [ s ooscrociondetasere | oo [ Tome, | pordo | ey [ uoaciontiicn
e | scs |t fogmeer, Sedvedor « | B | ms | oo |cemmae
- - . Ac?démlca E
e 4C. E::::z:\: :i?:;l.rl;n;t::os relacionados al registro y 1 2 2023 0.0012 g:,;:;a archivo 2023 en
TR e e e e BT i | we | weon |RENRORSRS
e | o | R etomee mesbu @ ] :
A e s W, Lo | mow | SR
6C 6C.1 (a:::‘t‘liiesli'l;on:so-cumentos relacionados a las 1 55 S - g:g:i;;‘;)ci:: metal en
- - 8 Ac'adémlca
6C 6C.3 :j::r::::; ;ﬁ-ﬁ:ﬂ?ﬁi nr:;::::?::?s al servicio 2 13 2023 0.0033 g:j:e&;ea archivo 2023 en
6C 6C.4 E:t:‘lt:::‘:r. documentos relacionados al control 1 21 2023 0.0021 g:{;aet;:archivo 2023 en
6C 6C.5 ::gn:lr?::d etil:i:;;r::ntos relacionados a |la 1 4 2023 0.0004 g:;:ec;z archivo 2023 en
7c 7C.3 gri:r:::;enll?a“zc;tzﬁlnmentos relacionados a la 1 10 2023 0.0010 S:{;’e‘;&a archivo 2023 en
e | s | | | 23| ocom | (ahdesee e
Elaboré Aprobé

A

Leda. Citlalli Gonzalez Hernandez
Responsable del Archivo de Tramite

!UHWBRHMDHEX IV
HBIC!NTEN‘CG
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Paginaldel

Unidad Administrativa
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia
Unidad de Estudios Superiores Ecatepec

Nombre y Cargo
Lcdo. Julian Florentino Onofre Vazquez
Coordinador de Unidad de Estudios Superiores

Domicilio

Av. Insurgentes S/N Fraccionamiento Las Américas,
Ecatepec de Morelos Estado de México

Fecha de elaboracion

SsamirGustavo Galan Rojas
Responsable del Archivo de Tramite

o

bV URSIDAD MEXIQUENSE

ENTENARI

Coordinador de Unid

Ledo. Julian Floﬁino Ono

GCAVEPEC

studios Superiores Ecate

°

m,%.

4

~ i
e e T

Ecatepec )
Teléfono y extension Correo electrénico | =
. Ano
5512040939 LI uesecatepec@umb.mx = [ —
Fondo: UMB 18 \ 12 | 2023
Seccion | Serie Descripcion de la Serie Tota'l de Totel de Periodo l.vletros Ubicacion fisica
3 expedientes | documentos lineales
1S sz | A seris conbene  Bchives de  comites 2 5 2023 | 0.0005 | Caja galletera
institucionales -
05 25.2 La! serie cc:w:\tlene archivos con asuntos referente 2 47 2023 0.0047 Caja galletera
a inscripcion
25 25.5 La _serie cont.lene arcl-.n‘vos refere:ntes a 2 45 2023 0.0045 Caja galletera
- equivalencias e incorporacion de estudios ]
25 25.7 La serie contiene documentos de titulacion 1 6 2023 0.0006 | Caja galletera =i
35 3S.2 | La serie contiene documentos de la evaluacion 2 i 132 2023 0.0132 | Caja galletera
35. | 353 La serie contiene capacitaciones 1 1 2023 0.0001 | Caja galletera
35 35.4 La. serie contiene reasignacion de las ] 5 2023 0.0005 Caja galletera
asignaturas
| 4S 4S.1 | Documentos referentes al servicio social 1 36 2023 0.0036 | Caja galletera
| 3C | 3C] | Documentos a la infraestructura de la unidad 1 2 2023 0.0002 | Caja galletera
4C 4C.4 | La serie contiene documentos de los ingresos 1 18 2023 0.0018 | Caja galletera
5C 5CJa Documentos de expediente Unico del personal 1 13 2023 0.0013 | Caja galletera
6C 6C.1 Documentos del proceso de adquisiciones 2 58 2023 0.0058 | Caja galletera
Elaboré Aprobé 4
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Paginalde2
Unidad Administrativa Area de procedencia
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Ixtapaluca
Nombre y Cargo Domicilio Fecha de elaboracién
L.C. Margarita Garcia Pedraza Av. Hacienda la Escondida s/n, U.H. Geovillas de Santa
Coordinadora de Unidad de Estudios Superiores Ixtapaluca | Béarbara, Ixtapaluca, Estado de México, cp. 56535
Teléfono y extension Correo electrénico i
a Mes Afio
5512040937 uesixtapaluca@umb.mx o
Fondo: UMB 18 12 2023
- Total de Total de Metros il
_ : Ubicacion fisica
Seccién | Serie Descripcidn de la Serie iarites | #ociiinentos Periodo linaales
15 152 La serie contiene :nformaf:ién de Contrato de . 8 2023 0.0008 Carpeta
cafeteria
25 25.2 Expediente Unico de estudiante 539 4594 2083 0.4594 Cajas de cartén
2S 253 Oficios de entrega de documentos para beca 1 2 2024 0.0002 Carpeta
2S 25.7 Documentos de tramite de titulacién 3 555 2023 0.0555 Cajas de cartén
3S 35.2 Oficios para control escolar 1 23 2023 0.0023 Carpeta
3s 35.4 Asignacién de horas y movimientos de plantilla 1 3 2023 0.0003 Carpeta
3s 355 Expedientes estudiantes 2 81 2023 0.0081 Archivo
45 4S] Oficios y expedie;f;gﬁ;‘*“’i‘:i" =]cilirde 3 63 2023 0.0063 Cajas de cartén
Oficios, cartas de presentacion y expedientes de _
4S 452 campos Clinicos Nutricién y Residencias 222 4644 2023 0.4644 Archivo de metal
Profesionales
4S 456 Oficios de salidas y visitas a industrias 1 16 2023 0.0016 Carpeta
3C 3C1 Solicitud de platicas 1 4 2023 0.0004 Carpeta
4C 4C4 Registro de ingresos y deposito 1 20 2023 0.0020 Carpeta
4C 4C5 Solicitud de pagos diversos 1 17 2023 0.0017 Carpeta
5C 5C1 Expedientes del personal docente 54 1758 2023 0.1758 Archivo de metal
5C 5C2 Oficios de cambios c!e_ horario y asignacion de 1 2 2023 0.0022 Carpeta
actividades
5C 5C3 Oficios de comision 1 399 2023 0.0399 Cajas de cartén

{

/
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C. Vef'é_ni_ciﬂa'ri&!’ del Carmen Velasco Mares
Responsable del Archivo de Tramite

-l

Pagina 2de 2
; e : 2 Total de Total de . Metros . i
on ie o o ion fisica
Secci Ser Descripcién de la Serie axbediantes | doctumentos Periodo liteales Ubicac
6C 6C.1 Requisiciones y vales de salida 1 38 2023 0.0035 Carpeta
6C 6C3 | Oficios de mantenimiento 1 45 2023 0.0045 | Carpeta
6C 6C4 | Control vehicular 1 3 2023 00031 | Carpeta
6C 6C.5 | Actas de Seguridad e Higiene 1 33 2023 0.0033 Carpeta
7c €3 Solicitud de Credenciales 1 14 s 0.0014 Carpeta
9C ac.e6 Actas y Oficios de Entrega de Archivo 1 23 e 0.0023 Carpeta
ac ac.8 Solicitudes de capacitacion 1 12 2023 0.0012 Carpeta
Elaboro Aprobé
\ . /.. P ) AFALUC
\ .1'/ \ / .’I

L. C.Margarita Garcia Pedraza
Coordinador deta Unidad dle Estudios Superiores Ixtapaluca
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Pagina lde 2
\
Unidad Administrativa Area de procedencia ‘
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Tepotzotlan
Nombre y Cargo Domicilio Fecha de elaboracion
y Larg 7
Ledo. Sergio Rodriguez Pérez Av. Circunvalacion y Av. Del Convento, Col. Fraccionamiento
Coordinador de Unidad de Estudios Superiores Industrial el Trébol, C.P 54610, Tepotzotlan, Estado de México.
Teléfono y extension Correo electronico
(55) 58-76-18-31 uestepotzotlan@umb.mx Dia Mes Afo
Fondo: UMB 18 12 2023
! i iy : Total de Total de 2 Metros 2T F
Seccion Serie Descripcion de la Serie expedientes doctansritos Periodo lineaies Ubicacion fisica
Se encuentra en una caja
La serie contiene informacién referente a los de Archiva.en la Oficina de
: d Vi y Educacion Dual. (solo
15 &4 convenlo_s' e marco dg colaboracu_a_n y convenio 4 32 2023 00032 | copias simples de dichos
en especifico en materia de educacion dual convenios)
Primer Archivero negro en
La serie contiene informacion referente los los :’esof‘i:i';gergz Cgﬂ;’;f;"
25 252 expedientes Unicos de alumnos del ciclo 23-24/1 41 786 2023 0.0786 E:COEF
La serie contiene documentacion referente a las Mueble de madera en la
? fi de ad t
= ol becas de Apoyo Unico del ciclo 23-24/1 g2 S84 2023 e i
La serie contiene informacion referente a Tutorias Carpeta en el Area de
25 256 del ciclo 23-24N 6 752 2023 0.0752 | Tutoria
La serie contiene documentacion referente al Cajén 3 del Area de
48 451 | ervicio Social del ciclo 23-24/1 % e 2082 00032 | vinculacion
; . s ; : . -
45 452 La sen_e contiene qocumentamon de Residencias 46 127 2693 4 Libréro en biblioteca
Profesionales del ciclo 23-24/1
45 453 | La serie contiene Oficios Titulacién vy 8 185 2023 0.0185 | Carpeta Bfﬂffa Oﬂcgs 2 tY
Seguimiento, Reporte de Actividades del Area de ﬁ;ﬁi‘;l ;ar::a-oﬁci:gmd:
Titulacién del ciclo 23-24/1 Titulacion
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Pagina 2de 2

Esta serie contienen los reportes de las
actividades Culturales y Deportivas del ciclo 23-

Mueble de madera en la
oficina de administracién

45 455 36 2023 0.0036
2401
La serie contiene los Reportes de Actividades de Sfr:fjlt:cién demzsﬁeggft?z
- sa - . I v
%5 456 ;/Lr}]culat:ton y Desarrollo Empresarial del ciclo 23- 48 2023 CO04E: | i i S rreiaelan
Esta serie contiene los reportes de Equidad y g‘*’np:? 203; egﬁ:i‘g’:ﬂn;’
= i e r
2C 2c4 | Génerodel ciclo 23-24/1 8 2023 G000 | I e
Esta serie contiene documentacion de registro y ‘C:sj:mde ‘::;:;:25 ma’;g?;
4C 4C4 control de ingresos de manera mensual del ciclo 196 5023 00196 | resquardada a o
23-241 Biblioteca
v ICENTENAR
7 ITEPOTZO
SBraham Esan Castro Pérez. ' TLAN Lic. Sergi riguez Pérez.
ReSBonsable del Archivo de Tramite Coordinad e fa UES Tepotzotlan

R T —
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Pagina 1de 2
Unidad Administrativa Area de procedencia
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Temascalcingo
Nombre y Cargo :
Ledo. Oliverio Arreola Ceballos Domicilio fesha ERaatomcon
Coordinador de la Unidad de Estudios Superiores Prol. Ignacio Zaragoza, Puruahua Temascalcingo
Temascalcingo
Teléfono y extension Correo electrénico
722 932 6278 uestermascalcingo@umb.mx Dia o i
Fondo UMB 19 12 2023
; 2 R ; Total de Total de ] Metros : 5
Seccion | Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo astis Ubicacion fisica
1S 15.2 Contiene Avisos de la UES 1 n 2023 0.0011 Archivero metalico
15 15.4 La serie contiene Contratos de Cafeteria 1 2 2023 0.0002 Archivero metalico
25 2S1 El proceso de admision para aspirantes 1 1 2023 0.0001 Archivero metalico
25 252 Contiene Expediente de alumno y Certificados 2 2 2023 0.0002 Archivero metalico
2S 253 Se indica el responsable de Becas 1 7 2023 0.0007 Archivero metalico
25 g5 | FERImGRRCONHAN ASpIRICE Bty ingYesa por 1 10 2023 | 00010 | Archivero metalico
equivalencia.
Documentacion requerida para iniciar con los
2S 25.7 procesos de Titulacion, Actas de recepcién 1 13 2023 0.0013 Archivero metalico
profesional.
25 258 Indica sugerencias de_ Trabajo y Evaluacion de la 1 1 2023 0.0001 Kiehivero metalics
Materia de Ingles
35 35y | Actasdeevaluacion Ordinarias, Extraordinafias y 1 1 2023 | 0.0001 Archivero metalico
Titulo de Suficiencia de las UES.
25 353 La serie contiene Inv&tagon a Ponentes y Salidas 5 3 2023 0.0013 Alehiere etates
Académicas
3S 3S5.4 Contiene Plantillas Docentes 1 - 2023 0.0004 Archivero metalico
45 451 Procesos para Servicio Social 1 5 2023 0.0002 Archivero metalico
45 452 LASHBEOUEOHE SUIKRIQRs i RESCaNTas ) 1 3 2023 | 00003 | Archivero metalico
Cambios de lugar de Residencias
45 453 Informacion de Actas de Recepcion Profesional 1 6 2023 0.0006 Afehisio metalico
de los Egresados
4S 4S5 L seiie contiens Infornacion de Depories, 3 22 2023 | 00022 | Archivero metalico
Cultura y Actividades Artisticas
45 45.6 Indica Difusion de la Oferta Educativa 1 6 2023 0.0006 Archivero metalico
4C 4C3 Informacion de Egresos 1 10 2023 0.001 Archivero metalico




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2de 2
5 e : Total de Total de ; Metros : z
: cion fisica
Seccién | Serie Descripcién de la Serie expedientes | documentos Periodo Balos Ubicacién
4C 4C.4 Informacion de Ingresos 1 7 2023 0.0007 Archivero metalico
5C 5C1 LaSerecontiene Expedientedel Ferscnak 3 m 2023 0.00T] Archivero metalico
Contratos y Cambios de Horario
5C 5¢C.2 HH SRS LONHEN TraiTites 0o EinuIT, 3 6 2023 | 00006 | Archivero metalico
Renuncias y Vacaciones
5C HC.D La serie contiene Justificacion de Incidencias 1 31 2023 0.0031 Archivero metalico
5C 5C.4 Contiene Informacion de Nomina 1 2 2023 0.0002 Archivero metalico
5C 5C5 Informacion de Capacitaciones 1 1 2023 0.0001 Archivero metalico
5C 5C6 Actualizacion del SISER 1 1 2023 0.0001
6C 6C.1 \dies deaaida, gagos da sinodalias y 3 43 2023 | 00043 Archivero metalico
Requisiciones.
6C 6C3 Solicitudes de Mantenimiento a I_ag Instalaciones 1 22 2023 0.0022 P — -
y el consumo de Electricidad
6C 6C.4 Contiene Bitacora Vehicular 1 16 2023 0.0016 Archivero metalico
La serie contiene Solicitud de Letreros de - .
. Archivero metalico
8¢ Bted Seguridad y Verificaciéon de las Instalaciones ) 0 2023 SR i
6C 6C.6 La serie contiene Tarjetas de Resguardo 1 o 2023 0.0004 Archivero metalico
6C 6C.7 Coordinaciéon de Eventos 1 3 2023 0.0003 Archivero metalico
7C 7C3 Reposiciones e impresionesy Entrega de 1 8 2023 | 0.0008 Archivero metalico
credenciales 5
ac 9C1 Se Indica el responsable de Archivo 1 2 2023 0.0002 4 Archivero metilico

Responsable del Archivo de Tramite
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 1del

Unidad Administrativa
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia:

Unidad de Estudios Superiores Tultepec

Nombre y Cargo:

L. D. Maria Veronica Solis Garcia

Coordinadora de Unidad de Estudios Superiores
Tultepec

Domicilio:

Camino Al quemado S/N, Fraccion |, Ex Ejido de San Pablo de

las Salinas.

Fecha de elaboracion

Teléfono y extension: Correo electronico: Dia Mes Afio
551204 0938 uestultepec@umb.mx
Fondo: UMB 21 12 2023
5 2 Total de Total de 2 Metros TR
Seccion Serie ipcion de la Serie : Periodo | . Ubicacion fisica
Belchpe el se expedientes | documentos lineales
; . | Archivo control escolar
25 P57 | smie contiene documentos mslacionadas 8 los 38 488 2023 0.4897 | correspondiente a cada
expedientes unicos de los estudiantes licenciatura
Archivero de madera color
La serie contiene documentos relacionado a servicio caoba, primer cajon,
= %) social 1 &7 2023 0.0149 ubicado en la biblioteca de
la unidad
Archivero de madera color
La seric contiene documentos relacionados a los 2023 0.0149 :a9ba. primer ) cajon,
e b vehiculos asignados a la unidad ¥ = g ubicado en la biblioteca de
13 unidad
Fl b‘ wﬂjél E’ i 4
Elaboro Apr : 4 -

e

Lilia Perla Israel Diaz Vazquez

Responsable del Archivo de Tramite
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TULTEPEC.

L.D. Maria Vprénica Solis Garcia
Coordinadora de la Unidad de Estudios Superiores Tultepec
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EDUCACION

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

ESTADO DE yusmcoc
MEXICO |

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Unidad Administrativa (1.1) Area de procedencia (1.2)
Unidad de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores El Oro
Nombre y Cargo (1.4) Domicilio (1.5) Fecha de elaboracion (1.3)
Lcdo. José Alexis Garcia de Jesus Calle Angel Castillo Lépez, S/N. Localidad de Santiago
Coordinador UES El Oro Oxtempan, El Oro de Hidalgo, Estado de México
Teléfono y extension (1.6) Correo electrénico (1.7) i M AR
722 932 6270 ues.eloro@umb.mx e B ®
Fondo (1.8): UMB 13 12 2023
Seccién Serie Descripcion de la Serie (1.11) Total de Total de Periodo Metros Ubicacion fisica
(1.9) (110) expedientes | documentos (1.14) lineales (116)
(1.12) (1.13) (1.15)
1S 1S.4 Contrato y70 Acuerdo académico o Administrativo. | 1 2 Caveta metalica.
2023 0.0002
25 25.2 Contiene documentos certificados totales 1 7 Gaveta metalica
2023 0.0007
2S5 253 Contiene documentos de asignacion de enlace de | 1 3 Gaveta metélica
becas 2023 0.0003
2S 2S.5 Contiene documentos solicitando cambio de unidad | 1 1 GCaveta metalica
2023 0.0001
2s 25.7 Contiene documentos relacionados con el proceso | 7 14 Gaveta metalica
de titulacion 2023 0.0014
35 35.2 Contiene documentos relacionados con actas de | 2 5 Gaveta metalica
calificaciones y apertura de plataforma SIDIUMB 2023 0.0005
35 35.3 Contiene documentos relacionados con permiso y | 1 27 Gaveta metalica
autorizacion a salidas académicas 2023 0.0027
3s 35.4 Contiene documentos relacionados con plantillas | 1 4 Gaveta metaélica
docentes semestral 2023 0.0004
4S 4S.1 Contiene documentos relacionados con servicio | 3 17 Gaveta metalica
social 2023 0.0017
4S 4S.2 Contiene documentos relacionados con Residencias | 1 1 Caveta metaélica
profesionales 2023 0.0001
4S 4S.5 Contiene documentos relacionados con invitaciones | 2 24 Caveta metadlica
a estudiantes y docentes para eventos culturales y
académicos 2023 0.0024
4S 45.6 Contiene documentos relacionados con solicitud | 2 13 Gaveta metdlica
para practica nutricional y expo orientas 2023 0.0013
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO
2C 2C.4 Contiene documentos relacionados con solicitud de 1 Caveta metdlica
conferencias de igualdad de genero 2023 0.0001
2C 2CS5 Contiene documentos relacionados con 1 Caveta metdlica
seguimiento y solucién a queja de estudiante 2023 0.0001
4C 4C.4 Contiene documentos relacionados con ingresos, 7 Gaveta metalica
finiquitos y apoyo de boteo con causa 2023 0.0007
5C 5C.1 Contiene documentos relacionados con docentes y 58 Gaveta metadlica
su expediente 2023 0.0058
5C 5C.2 Contiene documentos relacionados prestaciones 3 Gaveta metdlica
brindadas a servidores publicos 2023 0.0003
5C 5C.5 Contiene documentos relacionados con solicitud 1 Caveta metalica
para que docente brinde capacitacion externa 2023 0.0001
5C 5C.6 Contiene documentos relacionados con formatos de 1 Caveta metalica
entrega-recepcion de la UES 2023 0.0001
6C 6C.1 Contiene documentos relacionados con solicitud 19 GCaveta metalica
pago de sinodalias y requerimiento de materiales.
2023 0.0019
6C 6C.3 Contiene documentos relacionados con solicitud de 4 Caveta metdlica
préstamo de material ayuntamiento,
mantenimiento y revisién del edificio 2023 0.0004
6C 6C.4 Contiene documentos relacionados con vehiculos 14 Caveta metdlica
asignados a la unidad 2023 0.0014
6C 6C.5 Contiene documentos relacionados con estado del 13 Caveta metdlica
edificio de la UES 2023 0.0013
7C 7C.2 Contiene documentos relacionados con solicitud 1 GCaveta metilica
mantenimiento equipo de computo 2023 0.0001
7C 7C.3 Contiene documentos relacionados con solicitud 6 Caveta metdlica
credenciales institucionales 2023 0.0006
8C 8C.3 Contiene documentos relacionados con 4 Caveta metadlica
seguimiento a queja por parte estudiante 2023 0.0004
8C 8C.6 Contiene documentos relacionados con informe de 1 Caveta metdlica
unidad entrega-recepcién 2023 0.0001
9C 9C.1 Contiene documentos relacionados con asignacién 1 Gaveta metalica
enlace archivo 2023 0.0001
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UNIVERSIDAD MEXIQUENSS OEL GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

BICENTENARIO

Pagina 1 de 2

Unidad Administrativa Area de procedencia

Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores Unidad de Estudios Superiores Villa del Carbén

Nombre y Cargo - Fecha de elaboracion

M. A. D. N. Juan Jos¢ Olin Fabela DCIITIIL]'|I0 4h ho T ;

Encargado de la UES Villa el Carbén San Luis Anahuac, Rancho Tara, Carretera Villa del carbon C.P. 54300

Teléfono y extension Correo electronico Dia sk Afo

712 123 9373 uesvilladelcarbon@umb.mx

Fondo: UMB 18 12 2023

Seccion Serie Descripeion de la Serie Tota] de Toal ds Periodo Metms Ubicacion fisica
expedientes documentos lineales
1S 18.2 Documentos emitidos en la Sesion de Comité 3 6 2023 0.0006 Archivero de metal gris
28 251 Entrega Qe documentos para la realizacion del Certificado Total ” 3 2023 0.0003 Archivero de metal gris
de Estudios

28 283 Departamento de Becas 2 2 2023 0.0002 Archivero de metal gris
28 2535 Documentos de cambio a otra UES 3 4 2023 0.0004 Archivero de metal gris
28 28.7 Tramites de Titulacion 7 10 2023 0.0010 Archivero de metal gris
28 28.8 Departamento de Idiomas 1 1 2023 0.0001 Archivero de metal gris
38 182 Correcciones en ¢l SIDIUM 4 10 2023 0.0010 | Archivero de metal gris
3S 383 Salidas Académicas 2 2 2023 0.0002 Archivero de metal gris
35S 384 Plantilla Docente 1 1 2023 0.0001 Archivero de metal gris
25 45.1 Constancias de Servicio Social 1 3 2023 0.0003 Archivero de metal gris
4S 4S.5 Actividades Culturales 9 16 2023 0.0016 Archivero de metal gris
1S 45.6 Difusiones 1 ¥ 2023 0.0007 Archivero de metal gris
e 3E.1 Circulares dentro de la Unidad 2 3 2023 0.0003 Archivero de metal gris
4C 4C4 Ingresos 3 3 2023 0.0003 Archivero de metal gris
5C 5C.2 Licencia e Incapacidad 3 3 2023 0.0003 Archivero de metal gris
5C 5C.6 Actualizacion del SISER WEB 1 1 2023 0.0001 Archivero de metal gris
6C 6C.1 Pagos y Adquisiciones 3 4 2023 0.0004 Archivero de metal gris
6C 6C.2 Siniestros 1 1 2023 0.0001 Archivero de metal gris
6C 6C.3 Servicios de mantenimiento 8 N 11 2023 0.0011 Archivero de metal gris
6C 6C.4 Gestiones del Vehiculo de la unidad 4 4 2023 0.0004 Archivero de metal gris
6C 6C.6 Adquisiciones y Requisiciones 10 15 2023 0.0015 Archivero de metal gris
e 7 Revisiones del Internet 1 1 2023 0.0001 Archivero de metal gris
7C ¢2 Mantenimiento a los Proyectores y Camaras 2 2 2023 0.0002 Archivero de metal gris
7C 7C.3 Credenciales de Docentes y Alumnado 4 A 7 2023 0.0007 Archivero de metal gris
8C 8C.3 Denuncia a Servidor Publico 1 /l 4 2023 0.0004 Archivero de metal gris
9C 9C.1 Designacion de Archivo L/ 1 2023 0.0001 Archivero de metal gris




UMIVIRSIDAD MEXSQUENLE DIL

USInARLGAD MGG O GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2 de 2

(\ boré B‘E

KS!U!M_- nt li

TENMARI G

Magali Jatziri Santana Salinas _CM K D) ip Ra - i
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UNIVERSIDAD MEXIQUENIE DIL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 1de
Unidad Administrativa Area de procedencra
Coordinacién de Unidades de Estudlos Supenores Unidad de Estudios Superiores Luvianos : Zlh i
Nombre y Cargo Domicilio e
Lcda. Beatriz Pérez Benitez Km. 1.5 carretera Luvianos -Zacazonapan, villa de Luvianos, F?;ha de elaboracién
Coordinadora de la Unidad de Estudios Superiores Luvianos, estado de México CP 51440 ' e gl
Luvianos
Teléfono y extension Correo electrénico ’ 5
7229326297 uesluvianos@umb.mx o hies. | ARo
Fondo: UMB 19 12 2023
3 . i ; Total de Totalde | Metros M i
Seccién | Serie Des_c:_ripcién de la Serie expedientes | documentos Periodo lineales Ubicacioén fisica _
Oficina del Técnico en
2S 252 Pérez Amado Orlando 30230021 1 15 2023 0.0015 | Informatica, Archivador
Café Cajon dos.

Elaborg, .

‘Pﬁ Jes-'s._gc;;cj-{z Cft./?

Lcda. Roselia Tavira Flores
Responsable del Archivo de Tramite
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde?2

Unidad Administrativa

Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia
Unidad de Estudios Superiores Amatepec

Nombre y Cargo

LISI. Cesar Homero Vasquez Armenta
Coordinador de Unidad de Estudios Superiores

Domicilio

Libramiento Luis Donaldo Colosio, Col. Deportiva, Palmar Chico,
C. P. 51530, Amatepec, Estado de México

Fecha de elaboracién

Amatepec
Teléfono y extensién Correo electrénico Dia Mes Afo
7229326280 umb.amatepec@umb.mx
Fondo: UMB 19 12 2023
et Total de Total de : Metros A
Seccién Serie Descripcién de la Serie axpedientes | decurrantss Periodo Hineales Ubicacién fisica
Archivador de Control,
25 252 Formatos de reinscripcion S4 360 2023 0.036 Escolar, Primer cajén.
Archivador de Control,
2S5 253 Datos de enlace de becas 1 n 2023 0.001 Escolar, Segundo
cajon.
Criterios de Evaluacion, Actas de Asistencias, .
25 259 Actas de carifi((:::';!c?én, solicitud para ] 195 2023 0.0195 Arth:vaIdorSde nggol,
: certificados, ’ sk ey
= i g cajon.
solicitud para reconocimientos
Plantillas del personal docente, Archivador de Control,
3s 35.4 horas complementarias, 1 20 2023 0.002 Escolar, Segundo
Solicitudes de modificacion de horario cajon.
e o e e s Archivador de Control
s cel solicitudes de constancias de servicio social, 1 “5 2043 QRC4 Escoli;_séigundo
pagos de constancias de servicio social I
Archivador de Control,
4S 4S.2 Solicitudes para Residencia 1 1 2023 0.0001 Escolar, Segundo
cajon.
Archivador de Control,
4S 455 Solicitudes para ceremonias, actividades 1 35 2023 0.0034 Escolar, Segundo
culturales y campanas de ayuda cajon.
Archivador de Control,
4C 4C.4 Reporte de Ingresos 1 8 2023 0.0008 Escolar, Segundo
cajon.




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2de 2
¥ ; i s Total de Total de s Metros Gi s :
Seccion Serie Descripcién de la Serie expedientes | documentos Periodo Hsailis Ubicacion fisica
Expedientes, Contratos, Oficios de funciones Archivador de Control,
BE: 5CJ de Docentes y Administrativos 6 46 2023 0.0046 Escolar, Segundo
cajon.
Solicitudes de los contratos, vacaciones, Archivador de Control,
5C 5C.2 finiquitos y renuncias 1 5 2023 0.0005 Escolar, Segundo
cajon.
Oficios de comision, Listas de asistencia, Archivador de Control,
5C 5C3 Incapacidades, Bajas de personal 2 153 2023 0.0153 Escolar, Segundo
cajon.
Ponencias para personal docente y Archivador de Control,
5C SC5 administrativo de la unidad 1 1 2023 0.0001 Escolar, Segundo
cajon.
Solicitudes de equipamiento y material de Archivador de Control,
6C 6C1 limpieza 1 10 2023 0.0010 Escolar, Segundo
cajon.
trasssgLigzgﬁni?j?:r;irr:irg;iingjitg?:roar:sl de pechivadopde Control,
6C 6C.4 ; ' 1 45 2023 0.0045 Escolar, Segundo
combustible, cajon
Actas y constancias de resguardo. '
Solicitudes por sismos (valoracién de Archivador de Control,
6C 6C5 instalaciones). 1 B 2023 0.0005 Escolar, Segundo
cajon.
Solicitudes de credenciales para alumnos, Archivador de Control,
qC €3 docentes y administrativos 1 6 2023 0.0006 Escolar, Segundo
Solicitudes de resellos en credenciales cajon.
Solicitudes de capacitacion y asignacion de Archivador de Control,
aC a9C.8 responsable de archivo 1 9 2023 0.0009 Escolar, Segundo
cajon.

Elaboro

A’(!Q [.QL][G Egdi‘fﬁéz !3‘ lb'.*{'fzr
Ing. Ana Laura Rodfiguez Albiter

Responsable del Archivo de Tramite




UMB

UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde?2
Unidad Administrativa Area de procedencia
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores | Unidad de Estudios Superiores Hueypoxtla i
Nomb L ! '
ombre y Cargo _ Domicilio: Fecha de elaboracién
Moo Jupt Jose Olik Fabisla C. Francisco Javier Mina S/N, Col. Juarez, 55673, Hueypoxtla
Encargado de la Unidad de Estudios Superiores : P e : i ye i
Estado de México
Hueypoxtla
Teléfono y extensién Correo electrénico
5575711116 ueshueypoxtla@umb.mx b et B
Fondo: UMB 31 12 2023
- : sCi : Total de Total de ¥ Metros ¢ :
Seccién Serie Descripcion de la Serie expedientes ot attos Periodo lincales Ubicacioén fisica
_ Contiene documentos . relacionados a los : Gaveta de madera negra en la
1s 1S.4 convenios, contratos y acuerdos con 1 25 2023 0.0025 | oficina de Coordinacion de
Dependencias y Entidades Unidad
Contiene documentos relacionados a los Librero de madera en la oficina
25 5 expedientes Unicos del estudiante 154 2629 2085 02623 de Control Escolar
Contiene documentos relacionados a las Caja de archivo N°1 escritorio
= eec becas y apoyos a la comunidad estudiantil % 395 i 0.0393 del jefe de Oficina
25 256 Contl_enedocumentos relacionados a accién 2 502 2023 00202 Caja galle_tlera en ,ofi_cma de
tutorial Coordinaciéon Académica
] : Gaveta de madera negra en la
25 96g | Sontiene documentos elacionados a 1 1 2023 | 00001 | oficina de Coordinacion de
idiomas .
Unidad
Contiene documentos relacionados a la Caia Galleteia eb oficina da
3S 551 actualizacion del modelo educativo, planesy 6 1069 2023 0.1069 4% e Ot b
Coordinacion Académica
programas
Contiene documentos relacionados a los Caja no. 1 de Archivo en la
33 e procesos de evaluacion 2 b 2023 onad Oficina de Control Escolar
Contiene documentos relacionados a la Cals palleters en ofiding e
3s 353 | actualizacién, capacitacién y formacion 1 3 2023 | 0.0003 53 gaties 2
e Coordinacion Académica
didactica
: . Gaveta de madera negra en la
35 354 | 'Contene docurentos felaclonados: a: fas 1 33 2023 | 00033 | oficina de Coordinacion de
plantillas del personal docente .
Unidad
Contiene documentos relacionados a las \ Wt AT A ATk, A
4S5 455 actividades artisticas, culturales, deportivas 1 | 64 2023 0.0064 J g ) 33 e
; } Coordinacion Acadéemica
y recreativas
Contiene documentos relacionados a la / Cavecade maders nedin o [a
4S 456 e Tl 1 4 9 2023 0.0009 | oficina de Coordinaciéon de
difusién Institucional Unidad

/




UMB

TR T YRR GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO
Pagina 2de 2
seccion | serie DescripciondelmSeie | supadientes | - dovismemes .| Priode || MetDe Ubicacién fisica
Contiene documentos relacionados al Caja galleteré en oficina de
80 e registro y control de ingresos ! 23 i 00029 | coordinacién Académica
Contiene documentos relacionados a los Caja 1 de archivo en la oficina
5 A expedientes Unicos del personal ! i #EE3 S0 de Coordinacién de Unidad
Contiene documentos relacionados a las Caja galletera en oficina de
aL ol prestaciones laborales A 2 2025 ke Coordinaciéon Académica
Contiene documentos relacionados al Caja galletera en oficina de
- 86 registro y control de incidencias ! " - . Coordinacion Académica
Contiene documentos relacionados al Caja galletera en oficina de
S 958 registro y control de némina 4 1 20%8 0.000) Coordinacion Académica
_ Contiene documentos relacionados a la _ Caja galletera en oficina de
. e capacitacion y desarrollo del personal ! 2 2023 0003 Coordinacion Académica
5C e Contiene documentos relacionados a los ] - 2023 0.0001 Caja galletera en oficina de
) formatos de entrega ; coordinacion académica
Contiene documentos relacionados con el Caja galletera en oficina de
6C 6C.3 ¢ ; : 1 23 2023 0.0023 :
| servicio de mantenimiento y conservacion i coordinacion académica
Contiene documentos relacionados con Caja de archivo N°1 escritorio
6 s control vehicular . = e i del Jefe de Oficina
Contiene  documentos referentes a Caja de archivo N°1 escritorio
& s seguridad e higiene * 1 i e | del Jefe de Oficina
Contiene documentos relacionados al Caja No. 1 de Archivo en la
e 7% soporte técnico ! 6 2023 Qoo Oficina de Control Escolar
Contiene documentos relacionados con la Caja No. 1 de Archivo en la
1% 7G2S credencializacion L 23 2023 0,0029 Oficina de Control Escolar
ac 9C3 Contiene documentos relacionados con los ) 1 5023 0.0001 Caja galletera en oficina de

instrumentos archivisticos

coordinacién académica

Elaboro

Y

pgarita Prado Hernandez

Responsafff del Archivo en Tramite

UEIB

UNIVERSIDAD HEXIGUENSE O
BICEMNTENARI

L
o

tro.J
Encargad

José Olin Fa
elaUnidaddeE
Superiores Hueypoxtla |

PO




LENEVERGDAD BEXMQUENSE DIL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde 2

Unidad Administrativa
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia

Unidad de Estudios Superiores Teoloyucan

Nombre y Cargo
M. en E. Julio Mejia Gémez
Coordinador de la Unidad de Estudios Teoloyucan

Domicilio

Calle fresno, Nam. 41, Santa Maria Caliacac, Teoloyucan,

Estado de México

Fecha de elaboracion

Teléfono y extension Correo electrénico . .
5575711117 ues.teoloyucan@umb.mx Dig_ | Mes | Afo
Fondo: UMB 20 12 2023
Seccion Serie Descripcion de la Serie Tota! de . Periodo I:d'letros Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Contiene documentos relacionados a Caja de archivo en
L 152 los Comités Institucionales ; ! 2023 9.000 drea administrativa
Contiene documentos relacionados Caja de archivo en
e 25 al proceso de admisién de aspirantes A 5 s QOO0S area administrativa
Contiene documentos relacionados a Caia de .archive o6
25 25.2 los expedientes Gnicos de los 127 N33 2023 onss | ¥ by
area administrativa
estudiantes
Contiene documentos relacionados a . g
2S5 253 las becas y apoyos a la comunidad 1 2 2023 0.0002 ;::;: ag;ir::::‘;:i?fa e
estudiantil
Contiene documentos relacionados a Caja de archivo en
- ARS los procesos de evaluacién : L 2923 Q.00 area administrativa
Contiene documentos relacionados a y .
4s 4S.5 las actividades artisticas, culturales, 1 4 2023 gigges | =Ur DS SicobG de
. 2 drea administrativa
deportivas y recreativas
Contiene documentos relacionados a Caja de archivo de
45 A58 la difusién Institucional 1 2 2033 9000 drea administrativa
Contiene documentos relacionados a Caja de archivo de
ge i Igualdad y Equidad de Género ! 2 i i area administrativa
Contiene documentos relacionados a Caja de archivo darea
3 s los expedientes Unicos del personal ! . 2083 a0002 administrativa
Contiene documentos relacionados a Caja de archivo de
S 2 las prestaciones laborales ! 1 2043 20001 area administrativa
Contiene documentos relacionados Caja de archivo de
e 2 al registro y control de incidencias ! ! 2023 anau area administrativa
Contiene documentos relacionados Caja de archivo de
6c BEA al control vehicular ] 5 2025 0,0008 area administrativa

\/



UMIVES
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2 de 2
iz § g 35 : Total, de otal, d . M T
Seccion Serie Descripcion de la Serie 5 ¥ * Periodo i atron Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales

Contiene documentos relacionados Caja de archivo de
6C 6C.6 al reg!stro y asignacion de bienes y 1 7 2023 0.0007 Sies adinintetrativa

materiales

Contiene documentos relacionados a Caja de archivo de
RC i la coordinacién de eventos ! 10 2023 R.0010 drea administrativa

Contiene documentos relacionados a Caja de archivo de
ac aca las quejas y denuncias ! ) e 2.900) area administrativa

UNIV)
¢ iy

Lcda. Anallely Itzel Diaz Gonzalez
Responsable del Archivo de Tramite

TEOLOYucAN

M. en E.JM

Mejia Gémez
Coordinador de la Unidad de Estudios Superiores Teoloyucan




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 1 del

Unidad Administrativa
Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia
Centro de Formacion y Desarrollo en Nutricion

Nombre y Cargo: Mtro. Juan Jose Olin Fabela

Encargado del Centro de Formacion y Desarrollo en

Domicilio: Carretera Mexico-Toluca, km 38.5, CP 52740,

Ocoyoacac, Edo. Mex.

Fecha de elaboracién

Nutricion
Teléfono y extension: 5582885523 - Correo electrénico cefoden@umb.mx Dia Mes Ano
Fondo: UMB 19 12 2023
- < 5o v ; Total de Total de ; Metros § nm
D 5 &
Seccion | Serie escripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo Bnasles Ubicacién fisica
5C 5¢3 | Recursos Humanos | 4 138 2023 0.0138 | Archivero de Oficina
6C 6C.] Adqguisiciones 1 4 2023 00004 | Archivero de Oficina |
oC 6C.3 Reporte de Personal de Mantenimiento 1 e 2023 0.0002 | Archivero de Oficina
6C BES Seguridad e Higiene 2 2023 0.0014 | Archivero de Oficina
6C 6C7 Coordinacion de eventos 2023 0.0005 | Archivero de Oficina
UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL
BICENTENARIO

Elaboro

s

C. Araceli Juarez Silva
Responsable del Archivo de Tramite

Encargado del Centrod r

%W)sé Olin Fabela

macion y Desarrollo en Nutricion




UMB

URIVERTIDAD MEXGIQUENIE DE
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pdgina 1de 2

Unidad Administrativa
Coordinacién de Unidades de Estudios Superiores

Ecatepec

Area de procedencia
Unidad de Estudios Superiores para Adultos y Adultos Mayores

Nombre y Cargo

Lcda. Tania Basilio Navarrete Coordinadora de Unidad
de Estudios Superiores para Adultos y Adultos Mayores

Domicilio

Leona Vicario s/n Valle de Andhuac Secc. A, C.P. 55210,
Ecatepec de Morelos, Estado México

Fecha de elaboracién

Ecatepec
Teléfono y extension Correo electrénico . =
An
551541 1176 uesame@umb.mx i v bl
Fondo: UMB 19 12 2023
Seccién | Serie Descripcién de la Serie s de lomlte | Perods | 1T Ubsicacién fisica
expedientes | documentos lineales
1S 15.2 La serie contiene contrato de cafeteria 1 5 2023 0005 Caja de cartéon
galletera
25 25.3 La serie contiene oficio enlace de becas 1 1 2023 0001 Caja de cartén
galletera
La serie contiene solicitud de actas de protocolo Caja de carton
5 &7 para titulacién . 3 £9E3 0003 galletera
4S 45.5 La serie contiene Informacién de un kilo de ayuda 1 2 2023 0002 Caja de carton
galletera
4C 4C.3 La serie contiene registro control de ingresos 1 1 2023 0001 Caja de cartén
pagos galletera
4C 4C.4 Contabilidad (registro control de ingresos recibos) - 5 2023 0005 g:flaemm de cartén
4C 4C.5 La serie contiene acuses de recibido de pago de 2 18 2023 0018 Caja de carton
casetas y pagos de viaticos galletera
e 5C.3 !.a serie ._:ontrene acuse de registro de control de 2 16 2023 0016 Caja de carton
incidencias y nomina galletera
La serie contiene requisicion de material de Caja de cartén
" o limpieza y papeleria y Sinodalias 3 & 20483 D004 galletera
La serie contiene oficios de solicitud de revisién al Caja de carton
i 6C.3 | sistema hidraulico de la bomba de agua ! ! aie sy galletera
6C 6C.4 La serie contiene oficios del resguardo de ; 2 2023 0002 Caja de carton
vehiculos actas de resguardo galletera
6C 6C.5 La serie contiene actas de verificacion 1 6 2023 0006 Caja de carton
galletera




UMB

UNIVERSIDAD MEXIQUINSE DIL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 2de 2
Seccion | Serie Descripcién de la Serie Tota‘l e ac e Periodo I'vletros Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales

6C 6C.6 La'\ serie contiene el listado del inventario de ] 5 2023 0005 Caja de carton

bienes galletera

La serie contiene oficio de acuse de resellado de Caja de cartén
i s credenciales ) 5 2023 S003 galletera
8C 8C.3 La serie contiene oficio de respuesta a contraloria ] 4 2023 0004 | Caja de cartéon

Ap
Mari gtye{nivero Pérez Lotfa. apiia Basilio Na
el Archivo de Tramite Coordinado UESAAME UMB




UrB

UNIVERSIDAD MEXIQUINTE DEL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina1de 2

Unidad Administrativa
Rectoria

Area de procedencia
Direccién de Administracion y Finanzas

Nombre y Cargo

L.C Cruz Alejandro Vargas Mondragon
Director de Administracion y Finanzas

Domicilio

Carretera México-Toluca km 43.5, Barrio San Miguel
C.P 527440, Ocoyoacac, Estado de México

Fecha de elaboracion

Teléfono y extension Correo electronico Dia Mes Afo
Tel: (728) 284-7310  Ext: 141 direccion.administracion@umb.mx
Fondo: UMB 19 07 2024
Total de Total de Metros SR i
i6 i ipcid i i b fisica
Seccion Serie Descripcion de la Serie expedientes | documentos Periodo o aatts Ubicacion fisi
D t laci d c . Caveta de madera de
1S 181 EEPRENNOEL TIPSV RO 1 2 2023 | 0.0002 | color negra, primer
Directivo . oS
cajon
D t tsici 7 Couis GCaveta de madera de
1S 1.2 0 ity e M 1 4 2023 | 0.0004 | color negra, primer
Institucionales i
cajon
D t ferid R ¢ Inf GCaveta de madera de
1s 18.3 FERMAIRESESIRL A0S 4 RREOTIeS S ANANeS 1 8 2023 | 0.0008 | color negra, primer
Institucionales :
cajon
s P Caveta de madera de
35 351 Documentos refer.ldos a la Actualizacién del 1 4 2023 0.0004 | color negra, primer
Modelo Educativo; Planes y Programas cajon
Documentos relacionados al Apoyo para la Caveta de mader? de
3S 3S.3 Actualizacion, Capacitacion y Formacion 1 4 2023 0.0004 | color negra, primer
Didactica cajon
Documentos relacionados a Actividades Caveta de mader_a de
4S 4S5 Artisticas, Culturales, Deportivas y 1 2 2023 0.0002 | color negra, primer
Recreativas cajon
D t laci d Pl Caveta de madera de
3C P18 | OENMEIINOE 1910CI0NACGS & anes._ 8 67 2023 0.0067 | color negra, primer
Programas, Proyectos y Proyectos Especiales cajon
D ¢ ferid b TR - GCaveta de madera de
3C 3C.2 PEUMENOs retenTosn e ¥ Hnacan 3 5 2023 0.0005 | color negra, primer
Estadistica e Indicadores oy
cajon
Gaveta de madera de
3C 3C3 Documentos referidos a la Organizacion 2 Z 2023 0.0007 | color negra, primer
cajon




UrB
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pigina 2de 2
27 . AR L 5 t T hen i
Seccion Serie Descripcion de la Serie Tota'! de feelde Periodo ':de o Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
D stssialact d Estados Caveta de madera de
4C 4C.1 PEHIMITLNII81001D)0008 & =10 1 1 2023 | 0.0001 | color negra, primer
Financieros y Contables i
cajon
Documentos relacionados con Conciliaciones Cavata de maderfn de
4C 4C.2 ; 1 6 2023 0.0006 | color negra, primer
Bancarias i
cajon
; : Caveta de madera de
4C 4C.3 Documentos referidos a el Registro y Control 2 54 2023 0.0054 | color negra, primer
de Egresos -
cajon
Do t ferid Eiercici Caveta de madera de
4C 4C.6 SUEIRDADS [SISESDS A RISILILISR 3 34 2023 | 0.0034 | color negra, primer
Presupuestales s
cajéon
Caveta de madera de
6C 6C.1 Documentos relacionados con Adquisiciones 1 1 2023 0.0001 | color negra, primer
cajon
Caveta de madera de
6C 6C.4 Documentos relacionados a Control Vehicular 1 1 2023 0.0001 | color negra, primer
cajon
Documentos relacionados con Acciones de i i
8C 8C.2 : 2 16 2023 0.0016 | color negra, primer
Control y Evaluacion :
cajon
Documentos relacionado Quejas Gaveta/de madera de
8C 8C.3 magRanINmInsy 1 6 2023 | 0.0006 | color negra, primer
Denuncias S
cajon
Documentos relaci d Inst tos Cvwin demacatade
9C 9C.3 R NN e 1 1 2023 | 0.0001 | color negra, primer

Archivisticos

cajon

Elaboré

a. Socorro Eli
Responsable dél Archivo de Tramite

beth Cuna Escobar

IE4IW Y BT A 1 ‘
!\i\If‘l'l}l\ZI\Hll

DIRECCION DE




UrB

UNIVIRLIDAD MEXIQUINTE DIL

EAENRTENAELS GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 1de 2
Unidad Administrativa Area de procedencia
Direccién de Administracién y Finanzas Subdireccion de Administracién
Nombre y Cargo Domicilio Fecha de elaboracion
L.C Cruz Alejandro Vargas Mondragoén Carretera México-Toluca km 43.5, Barrio San Miguel
Encargado de la Subdirecciéon de Administracion C.P 527440, Ocoyoacac, Estado de México
Teléfono y extension Correo electrénico . -
: : Rl . Dia Mes Ano
Tel: (728) 284-7310  Ext: 145 subdireccion.administracion@umb.mx
Fondo: UMB 19 07 2024
4 ] el x ; : Metr SRE s
Seccion Serie Descripcion de la Serie Tota.l qs aetalde Periodo | . =2 Ubicacion fisica
expedientes | documentos | lineales
4 ; GCaveta de madera de
1S 18.2 BocUmanios ReIBCIONBHOR-S CORItes 4 64 2023 0.0064 | color negra, primer
Institucionales .
cajon
Documentos Relacionados a Bec Gaveta ‘de madera de
25 25.3 s RO 1 3 2023 0.0003 | color negra, primer
Apoyos a la Comunidad Estudiantil cajon
Documentos Relacionados a la Cavets o maderm de
2¢ 2C.3 i i 1 2 2023 | 0.0002 | color negra, primer
Atencidon a Derechos Humanos cajén
Documentos Referidos a el Acceso a Gaveta de madera de
2C 2C.5 la Informacién, Transparencia y 2 7 2023 0.0007 | color negra, primer
Rendicion de Cuentas cajon
Documentos Relacionados a Planes, GCaveta de madera de
3C < Programas, Proyectos y Proyectos 1 1 2023 0.0001 | color negra, primer
Especiales cajon
Documentos Referid Ejercicio Soydts d8 ainoity de
4C 4C.6 = e 1 6 2023 | 0.0006 | color negra, primer
Presupuestal i
cajon
Documentos Relacionados con el Gavets oe mudery de
5C 5C.1 Expediente Unico del Personal 4 73 2023 0.0073 2:;2:; negra, primer
Do ins Bifasinhs Caveta de madera de
5C 5C.2 SUTRSITLOR BWRITas v 1 9 2023 | 0.0009 | color negra, primer
Prestaciones Laborales P
cajon
D s% Dialach - Gaveta de madera de
5C 5C.6 T R 2 20 2023 | 0.0020 | color negra, primer
Formatos de Entrega cajon




UMB
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CRITNN AR O GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO
Pagina 2de 2
Seccion Serie Descripcién de la Serie Tota-l g% Total o Periodo lfdetros Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Bocumentos Beluel d Caveta de madera de
6C 6C.1 - 5 asscionadosicon 3 6 2023 0.0006 | color negra, primer
Adquisiciones i
cajon
Documentos Relacionados con Gaveta/de maders de
6C 6C.2 e 1 1 2023 0.0001 | color negra, primer
Seguros 55
cajon
. Caveta de madera de
6C 6C.4 Bocumentos Relacionacos s Conteol 5 69 2023 | 0.0069 | color negra, primer
Vehicular e
cajon
Documentos Referidos a la Caveta de madera de
6C 6C.7 » s i 1 1 2023 0.0001 | color negra, primer
Coordinacién de Eventos cajén
Documentos Relacionados con Caveta de madera de
8C 8C.1 Programas y Proyectos en Materia de 1 M 2023 0.0011 | color negra, primer
Control y Auditoria cajon
Documentos Relacionados con Caveta de madera de
8C 8C.2 ; 2ans x 4 29 2023 | 0.0029 | color negra, primer
Acciones de Control y Evaluacién cajon
Docuinentos Relacl d Caveta de madera de
8C 8C.3 S 1 12 2023 0.0012 | color negra, primer
Quejas y Denuncias. :
cajon
: GCaveta de madera de
8C 8C.8 Dacumantos Referidos a Entes 1 3 2023 | 0.0003 |color negra, primer
Fiscalizadores Externos cajon

Elaboré

i':/(

a. Socorro Elizébeth LunaEscobar
Encargada del Archivo de Tramite

ICENT
SUBDIRECCION
.DE




UNIVERSIDAD MEXHQGUENTE DEL

o s i i e GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 1de 2
Unidad Administrativa Area de procedencia
Direccién de Administracion y Finanzas Departamento de Recurso Humanos
Nombre y Cargo Domicilio Fecha de elaboracion
Mtro. Leobano Mejia Montoro Carretera México - Toluca km. 43.5 Bo. San Miguel
Jefe del Departamento de Recursos Humanos Ocoyoacac, México, C. P. 52740
Teléfono y extension Correo electrénico Dia Wids Afo
7282847319 ext. 150, 151, 157 recursos.humanos@umb.mx
Fondo: UMB 15 07 2024
e x Fli ; Total de Total de g Metros B :
Seccion | Serie Descripcion de la Serie ta.l Periodo . Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
Contiene documentos relacionados al apoyo Estantes de metal
3S 35.3 para la actualizacion, capacitacién y formacion 1 58 2023 0.0058 ubicados en el archivo de
didactica i
x . N Estantes de metal
2¢ o5 | SORUSGE datlO AR §IaNAEEOR 1 25 2023 0.0025 | ubicados en el archivo de
procedimientos jurisdiccionales RH
Contiene documentos relacionados al acceso a Estantes de metal
2C 2C.5 la informacioén, transparencia y rendicion de 1 30 2023 0.0030 ubicados en el archivo de
cuentas R
A Z > Estantes de metal
4C 4C.3 Contiene documentos relacionados al registro y 1 n7 2023 0.0117 ubiicados of el arctitie. de
control de egresos RH
. - Estantes de metal
s5C 5C.a Contlelne documentos relacionados a los 45 1358 2023 0.1358 ubicados en el archivo de
expedientes de personal RH
: 5 Estantes de metal
5C 5C.2 Contlen’e documentos relacionados a las 12 6003 2023 0.6003 iEicidos ol arcing de
prestaciones laborales RH
s : : Estantes de metal
5C sc3 | Contiena documentos relacionados al registroy 38 47 2023 13471 | ubicados en el archivo de
control de Incidencias del personal RH
3 s 7 Estantes de metal
5C sox | Gontiens docurmantos reisclanadas al registroy 13 7376 2023 0.7376 | ubicados en el archivo de
control de némina RH
3 . Estantes de metal
5C 5C.5 Contle_ne‘ documentos relacionados a la ] 154 2023 0.0154 lcaios: s ul aethive:de
capacitacién y desarrollo del personal RH
: < Estantes de metal
5C 5C.6 ;‘L’:")i?:nd““me"ms relaciofadas 4 entage 1 78 2023 0.0078 | ubicados en el archivo da |
RH
- . Estantes de metal
7C 7C.3 Contlen? ) do.c‘umentos relacionados a la 1 42 2023 0.0042 uldcatosdit 81 mchivo. db
credencializacion RH
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Pagina 2de 2
Total de Total de Metros AR e,
i i ipcio i i Periodo 7 Ubicacién fisica
Seccion | Serie Descripcion de la Serie expedientes. | documentos Khialas
Conti inf i laci d I Estantes de metal
8C gcaz | SOnEene Omackf reeconeek @ e 1 22 2023 0.0022 | ubicados en el archivo de
inspecciones RH

Conti d t: lacionad | Estantes de metal
8C 8C.5 gntene documentos elaclonatos A A 1 9 2023 0.0009 | ubicados en el archivo de

declaracién de situacion patrimonial

RH

Elaboro

Lcda. Pam Ruiz Bracamontes
Responsable del Archivo en Tramite

Mﬂ

IBINTIﬂA!I

RECURSOS
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GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pégina 1de 1

Unidad Administrativa:
Direccién de Administracion y Finanzas

Area de procedencia:
Departamento de Recursos Materiales

Nombre y Cargo:
Lcdo. Arturo Hernandez Presa

Jefe del Departamento de Recursos Materiales

Domicilio:
Carretera México-Toluca km 43.5, Barrio San Miguel, C.P.
52740, Ocoyoacac, Estado de México.

Fecha de elaboracion

Teléfono y extensién 728-284-73-10 Ext. 146 Correo electrénico: recursos.materiales@umb.mx Dia Mes Afo
Fondo: UMB 07 o]} 2024
Seccién | Serie Descripcién de la Serie Tatale Toanlon . L peticdel] 20! Ubicacién fisica
expedientes | documentos lineales
Contiene documentos relacionados a las
adquisiciones realizadas mediante el
1S 18.2 comité de Adquisiciones tales como 9 3563 2023 0.3563 Archivero oficina RM
arrendamiento de vehiculos, materiales y
equipamiento para distintas UES
2¢ scy [Contisne documentos: relacionados @ 1 9 2023 | 0.0009 Archivero oficina RM
IPOMEX
: : Archivero en oficina de RM y
6C gy [SOnUens COmenmie e -l 7 6076 2023 | 0.6076 | cajas galleteras de archivo, en
" P cocina de comedor
Contiene documentos relacionado a los Gabirsete color camvel an ‘el
6C 6C.2 | siniestros reportados en diferentes 4 38 2023 0.0038 4rea de control patrimonial
Unidades Administrativas P
Gabinete color camel ubicado
Contiene documentos relacionados a las en la oficina del
B BeA bitdcoras de combustible 3 e s AnTe Departamento de Recursos
Materiales
Gabinete color camel ubicado
en la oficina del
Contiene documentos relacionados a la Departamento de Recursos
6C 6C.6 | requisicion de mobiliario, vales de salida y 14 2488 2023 0.2488 | Materiales, Cajas galleteras en
entrada del almacén irea de Control Patrimonial y
en anaquel de metal en
almacén
Ela Aprobo
Lcdo. Artu ernandez Presa

C. Ari¢l Ricardo Garfias Nava
Respefigable del Archivo de Tramite

Jefe del Depa

enty de Recursos Materiales




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Paginalde 2

Unidad Administrativa Area de procedencia
Direccién de Administracion y Finanzas Departamento de Servicios Generales y Mantenimiento

Nombre y Cargo

C. José Maria Reyes Fernandez
Jefe del Departamento de Servicios Generales y

Mantenimiento

Domicilio
Carretera México Toluca Km. 43.5, Barrio de San Miguel,
Ocoyoacac Estado de México, C.P. 52740.

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension Correo electrénico 1.7 " -
G W Dia Mes Ano
mantenimiento@umb.mx
Fondo: UMB 29 12 2023
. b S . | f Metros . 5 E
Seccion | Serie Descripcion de la Serie Tota.l de Torsl cle Periodo | . Ubicacién fisica
expedientes | documentos lineales
Gaveta de madera en
La serie contiene documentos relacionados a los oficina de servicios
s 152 Comités Institucionales 3 46 4023 RO4B generales y
mantenimiento.
La serie contiene informacidén relacionada con los Gaveta de madera en
informes estadisticos que muestran el oficina de servicios
3C A 2 A 5 .
G2 comportamiento de los indicadores educativos L L 2023 o001 generales y
de la institucion mantenimiento.
Caveta de madera en
La serie contiene documentacién relacionada a la oficina de servicios
4c e comprobacién de gastos por fondo fijo L e aas S generales y
mantenimiento.
La serie contiene informacién relacionada con el Gaveta de madera en
reclutamiento, seleccién y contratacién del oficina de servicios
8 5e personal de la Universidad Mexiquense del 2 ¢ i e generales y
Bicentenario mantenimiento.
Gaveta de madera en
La serie contiene documentacién relacionada oficina de servicios
3 = con las incidencias del personal 1 L 2028 Q0ah generales y
mantenimiento.
Gaveta de madera en
La serie contiene documentacion relacionada oficina de servicios
ac 8 con las adquisiciones directas. 2 23 2023 0083 generales y
mantenimiento.
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A5 s RS i tal de Total d : Metros i
Seccion | Serie Descripcion de la Serie il 2 4 Periodo | . Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales

Gaveta de madera en
oficina de servicios
generales y
mantenimiento.

La serie contiene documentos relacionados con
6C 6C.3 | las actividades de mantenimiento y conservacién 20 2828 2023 .2828
de la infraestructura

Gaveta de madera en
oficina de servicios
generales y
mantenimiento.

La serie contiene documentos relacionados con
6C 6C.4 | el control y registro de las actividades a fines de 6 88 2023 .0088
control vehicular

Gaveta de madera en

6C 6C.7 La serie cont_lanef !os documentos relacionados 1 14 2023 .0014 oficina de servicios
con la coordinacién de los eventos generales y
mantenimiento.
5 g Gaveta de madera en
La serie documental contiene los documentos oficina de servicios
8cC 8C.2.2 | relacionados a las acciones de control y 3 17 2023 .0017 generales y
SyaluRcon mantenimiento.
GCaveta de madera en
La serie documental contiene los documentos oficina de servicios
C . : 5 4 X
8 Bh-a relacionados con las quejas y denuncias. L 8 22> 0006 generales y

mantenimiento.

Elab

Jo: Niaria yeé Fernandez
‘JefgielDepartamento de Servicios
v Generales y Mantenimiento

TR

Lcda. Mireya Enedina Aguilar Cortes
Responsable del Archivo de Tramite



UNIVERSIDAD #EXIQUENSE DIL
BICENTENARIO

GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

pagina 1 de 2

Unidad Administrativa
Direccion de Administracion y Finanzas

Area de procedencia
Departamento de Archivo

Nombre y Cargo

Lcda. Esmeralda Pliego Sanchez
Jefa del Departamento de Archivo

Domicilio

Av. Circuito de la Industria Automotriz Lote 13, Pargue
Industrial DofRa Rosa, 52000 Lerma de Villada, Estado de
Meéxico C.P. 52004

Fecha de elaboracién

Teléfono y extension

Correo electrénico

Z i M Ano
728 6881950 archivo@umb.mx Dia =
Fondo: UMB 18 12 2023
£33 . e ; Total de Total de : Metros = T
Secc A i b on fisic
ccion Serie Descripcion de la Serie expedientes AGTURGI e Periodo linaslos Ubicacion a
Contiene documentos relacionados con los Gaveta de madera en
15 52 comités de la UMB 4 "2 20 i oficina de archivo
Contiene informacion referente a disenos de Gaveta de madera en
53 i formatos ! L 2025 0'0001__ oficina de archivo
Contiene documentos relacionados con
S5t S s Gaveta de madera en
2E Z2E5 difusion de I_a normatividad y lo referente a la 1 1 2023 0.0001 0 i
transparencia
Contiene documentos relacionado con Gaveta de madera en
s 502 informes bimestrales i & 2023 QOR0% oficina de archivo
Contiene todo lo referente a los manuales de
e e : Gaveta de madera en
3C 3C3 procedimientos, organizacion, organigramas 3 26 2023 0.0026 Sficing de stk
y estructura
Contiene informacion referente a las
2 _ ; Gaveta de madera en
5C 5C.1 funciones del personal y renovacion de 2 1 2023 0.00M sficiria dearchive
contratos
5C 5C2 Cor_"qt'lene 1nform§c10n relacionada con la 1 5023 0.0004 vagta de mac!era en
solicitud de vacaciones L oficina de archivo
: : o Ny Gaveta de madera en
5C 5¢.S Contiene lo relacionado a oficios de comision 1 58 2023 0.0058 SFiirs destehive
g ) . Gaveta de madera en
5C 5C.4 Contiene lo relacionado a némina 1 1 2023 0.0001 sPiniven b et
5C 5C6 Contiepg informacion para la entrega | 3 2023 0.0003 Ga_'vgeta de madera en
recepcion oficina de archivo -
; - o - q
6C 6C1 Contl_erje_' informacion relacionada con las 1 13 5023 0.0013 Ga?vgta de ma ‘era en
adquisiciones y compras oficina de archivo
Contiene informacion referente al mobiliarioy Gaveta de madera en
ec i tarjetas de resguardo ! > s G802 oficina de archivo
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e/
;‘_.Llit-‘m

Luisa Mifiam Lopez Colin
Responsable del Archivo de Tramite

IﬂhD M
UN\V(RS TE ~N AR

DEPARTAMENTO

DE
ARCHIVO

BICENTENARIO
Pagina 2 de 2
Seccién Serie Descripcion de la Serie Tota.l de Toral de Periodo i}o‘letros Ubicacién fisica
expedientes documentos lineales
7C 7¢ ] Contiene lo relacionado a la Oficina Digital 1 ] 2023 0.0001 Gaveta de macfera en
oficina de archivo
8C 8C2 Contiene |nf0rmaCi0n_ de auditorias ¥y 5 5 5023 0.0002 Gavgta de mac!era en
documentos de inspecciones oficina de archivo
Informacion referente al funcionamiento del Gaveta de madera en
9C : : ; ; ; s p
e Sistema Institucional de Archivo ; e 2023 Q170 oficina de archivo
e 9c2 !nformacmn reffereme a los diagnosticos en 2 22 2023 0.0022 Ga!vgta de mad_era en
materia de archivo oficina de archivo
e 9c3 Informacu’)n ;obre plgnes de t_rabajo, CADIDO, v 131 2023 0.0131 G;vgta de mac%era en
CGCA, Guia simple e inventarios oficina de archivo
Contiene informacion relacionada con el Gaveta de madera en
ac 2 ! ) S :
o i funcionamiento de la Oficialia de Partes ! } RO G oficina de archivo
ac 9Cs5 Informacion reiz%mc?ngda _ al funcionamiento 1 94 5023 0.0094 qugta de r‘nad_era en
del Grupo Interdisciplinario oficina de archivo
ac ace COIFIT.IG.'Ij\e lo relacionado a las Transferencias 5 43 2023 00043 Gq\;feta de mad_era en
Primarias oficina de archivo
e 9C.8 Contlgne ‘ informacion de asesorias  y 5 >7 2023 0.0027 qugta de madera en
capacitaciones oficina de archivo
Elaboro UE E;QUENSE oe Aprebo

da. Esmefdlda Pliego Sanchez
efa del Departamento de Archivo
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Unidad Administrativa
Direccién de Administracion y Finanzas

Area de procedencia
Subdireccién de Finanzas

Nombre y Cargo
C.P. Ricardo Serrano Rojas
Subdirector de Finanzas

Domicilio
Carretera México-Toluca km 43.5, Barrio San Miguel,
Ocoyoacac, Estado de México, C.P. 52740

Fecha de elaboracion

Telefono y extension Correo electrénico : -
728 2847310 ext. 143 subdireccion.finanzas@umb.mx e Mes ABo
Fondo: UMB 29 12 2023
Seccién Serie Descripcion de la Serie Tota‘l e Totsi de Periodo I.vietros Ubicacion fisica
expedientes documentos lineales
i - 2 Caja 1 de archivo,
1S 151 | B2 Senie contiena documBntation reterents. ol 1 3 2023 | 0.0003 | afuera de oficina de
Consejo Directivo :
Sub. de Finanzas
4C 4C.2 La serie contiene documentos relacionados a las 1 19 2023 0.019 :faLJ;Zra L dedeoficai:;hi‘:;:
= conciliaciones bancarias % i
Sub. de Finanzas
: : : Caja 1 de archivo,
4C 4C.3 La serie contiene documentos relacionados al 9 616 2023 oobE | shcis de ohcng de
registro y control de egresos :
Sub. de Finanzas
: ¢ 7 Caja 1 de archivo,
4C 4C4 La ‘sene contiene d_ocumentos relacionados al 1 13 2023 0.0013 afiesa de oficina: de
registro y control de ingresos .
Sub. de Finanzas
Elaboré Aprobd

EAT

Lcda. Beatriz Vilchis
Responsable del Archivo de Tramite

Rica ano Rojas
bdirector de Finanzas




GUIA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD MEXIQUENSE DEL BICENTENARIO

Pagina 1del

Unidad Administrativa
Direccién de Administracién y Finanzas

Area de procedencia
Departamento de Contabilidad

Nombre y Cargo

L.C. Mariana Avila Rivera, Jefa del Departamento de

Domicilio

Carretera Meéxico-Toluca km 43.5, Barrio San Miguel,

Fecha de elaboracién

Contabilidad Ocoyoacac, Estado de México, C.P. 52740
Teléfono y extensién Correo electrénico Dia bies Afo
7282847310 ext. 148 contabilidad@umb.mx
Fondo: UMB 31 12 23
: d g Total, de Total, de Metros .
Seccién | Serie Descripcion de la Se i ’ ; Ubicacién fisica
i i expedientes | documentos Peﬂodo lineales
La serie contiende documentos relacionados con procesos Gaveta de metal negro en
2¢C 2C.2 | i risdiccionales 1 10 2023 0.001 | sficina de contabilidad
La serie contiende documentos sobre actualizacién de las vt e el ears. Jon
2C 2C5 ::;:‘t;ic;gr::i ::e::::so a la informacion, transparencia y 1 3 2023 0.0003 | o i ade contabilidad. 9
La serie contiende documentos de los informes financieros En los anaqueles al fondo de la
4C 8CY | contabies 4 789 2023 0-0789 | ificina de contabilidad
i Gaveta de metal negro en
La serie contiende documentos referentes a las oficina de contabilidad y en los
4C 4C.2 conciliaciones bancarias 9 1543 2023 0.1543 anaqueles al fondo de la oficina
de contabilidad
GCaveta de metal negro en
La serie contiende documentos relacionados con el registro oficina de contabilidad y en los
4C 4C.3 y control de egresos 252 45224 2023 4.5224 anaqueles al fondo de la oficina
de contabilidad
Gaveta de metal negro en
La serie contiende documentos de las Pélizas de ingresos, oficina de contabilidad
4C 4C.4 asi como los ingresos de las Unidades 4 647 2023 0.0647 En los anaqueles al fondo de la
oficina de contabilidad
4C 4C.5 | La serie contiende documentos de las PSlizas de Diario 73 13173 2023 13173 | ERednames ldoide e
Caveta de metal negro en
8C 8C.2.2 | La serie contiende documentos de Inspecciones 2 39 2023 0.0039 oficina de contabilidad

Mario ﬁ?\g‘a\s Macias

Responsable del Archivo de Tramite

LC. Marlana Avﬂa Rivera |
' Departamentnde Contabilidad | |
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Paginaldel

Unidad Administrativa
Direccion de Administracion y Finanzas

Area de procedencia
Departamento de Control Presupuestal

Nombre y Cargo

L.A. Nayeli Fabiola Garfias Nava,
Jefa del Departamento de Control Presupuestal

Domicilio
Carretera México-Toluca KM 43.5, Barrio San Miguel, C.P.
52740, Ocoyoacac, Estado de México.

Fecha de elaboracion

Teléfono y extension Correo electrénico Dia i ARG
728 284 7310 ext. 152,153 programacion.presupuesto@umb.mx
Fondo: UMB 3 12 2023
Seccién | Serie Descripcion de la Serie TOta_i e Toxs) de Periodo lffletros Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
La serie documental contiene documentos Caveta de madera
3C 3C2 relacionados a la informacion estadistica e 1 33 2023 0.0033 detras del segundo
| indicadores de la Universidad. LE | cubiculo
La serie documental contiene documentos 1' C-ave’ta de madera
4C 4C.1 z 3 : 6 1317 2023 0.1317 detras del segundo
relacionados a los estados financieros. :
cubiculo
Lo relacionado a suficiencias presupuestales Gaveta de madera
4C 4C.6 | y los ingresos para Ejercicio Presupuestal de 7 5473 2023 0.5473 detras del segundo
la UMB. cubiculo
Gaveta de madera
5C 5C.3 | Registro de incidencias oficios de comision. ! 59 2023 0.0059 | detras del segundo
cubiculo

Elaboro

‘David Gonzalez Garcia
Responsable del Archivo en Tramite

i & e
‘—._L;.- J . s vl 1, b
___,-_4-5,.--! ENTENARI
L'A. Nayeli Fab, ola%
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Paginaldel

Unidad Administrativa

Coordinacion de Unidades de Estudios Superiores

Area de procedencia
Unidad de Estudios Superiores Cuautitlan

Nombre y Cargo
M. Juan José Olin Fabela

Encargado de la Coordinacion de la Unidad de Estudios

Superiores Cuautitlan

Domicilio
Loma Bonita 005,CP. Cuautitlan , Estado de México

Fecha de elaboracion

Teléfono y extension Correo electronico ,
55 89675228 uescuautitlan@umb.mx Dia Mes | Afo
Fondo: UMB 18 12 2023
Seccién | Serie Descripcion de la Serie Tota'[ e Tota) de Periodo I:vletros Ubicacion fisica
expedientes | documentos lineales
15 153 Minutas de Trabajo i > — e Archlvp ' de la UES
Cuautitlan
25 253 Informacion de Apoyo econdmico 5 20 2023 502 Archw_o ' de la UES
Cuautitlan
35 355 Proyecto de investigacion 1 9 2023 B Archlvlo ‘ de la UES
Cuautitlan
45 455 Actividades Artisticas ] 3 _— [ Archlvp ; de la UES
Cuautitlan
2c 3C] Plane de Trabajo UES Cuautitlan 1 e 2023 0037 Archivo de la UES
Cuautitlan
5C 5C3 Control de incidencias . & o S AI’ChIVIO ‘ de la UES
- Cuautitlan
SIA Archivo de la UES
. e ! ! 2023 o Cuautitlan

Encao de la bdM-fadq de{
de Estudios Swuperiores Cuautlﬂan




