
TOTAL DE TOTAL DE

EXPEDIENTES  DOCS

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

180 2022

1 112 2022

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO EN PROCESO 

EN PROCESO EN PROCESO 

CIERRE PRESUPUESTAL, POLIZAS DE INGRESOS Y ESTADOS 

FINANCIEROS FEBRERO

2022 1 METRO 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS DE LA UNIVERSIDAD 

3 149 2022 1 METRO 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS DE LA UNIVERSIDAD 

1 METRO 2022

6

5

689 2022 1 METRO 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS DE LA UNIVERSIDAD 

5 689 2022 1 METRO 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS DE LA UNIVERSIDAD 

659 2022 1 METRO 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS DE LA UNIVERSIDAD 

SECCIÓN SERIE

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ZINACANTEPEC 

AREA DE PROCEDENCIA: Departamento de Administracion y Finanzas 

DOMICILIO: Av. Libramiento Universidad 106, San Bartolo el Llano, Zinacantepec, 51361 Méx.NOMBRE Y CARGO: L.C.P.Y.A.P.Edgar Norberto Sanchez Jardon, Jefe del Departamento de finanzas 

UNIDAD ADMINISTRATIVA:   Universidad Tecnológica de Zinacantepec

DESCRIPCION DE LA SERIE PERIODO M.L. UBICACIÓN FISICA 

FONDO : Universidad Tecnologica de Zinacantepec 

TELEFONO:  7226909580 CORREO ELECTRONICO: finanzas@utzin.edu.mx

SUBFONDO:

2022 1 METRO 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

EN PROCESO EN PROCESO 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

EN PROCESO EN PROCESO POLIZAS DE INGRESOS Y EGRESOS ENERO 1 180

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

CIERRE PRESUPUESTAL, POLIZAS DE INGRESO Y CONCILIACIONES 

BANCARIAS ENERO

FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROS ENERO

POLIZAS DE INGRESOS, EGRESOS Y DIARIO FEBRERO

1 METRO 

1 METRO 

1 180 2022 1 METRO 

1

EN PROCESO EN PROCESO 

OFICIOS RECIBIDOS RECTORIA , CORRESPONDENCIA RECIBIDA POR 

LAS DEPENDENCIAS DE GOBIERNO, SOLICITANDO INFORMACIÓN 

O NOTIFICACIONES DE CUMPLIMIENTO. 

EN PROCESO EN PROCESO 

EN PROCESO EN PROCESO 

OFICIOS ENVIADOS FINANZAS CONTIENE LA DOCUMENTACIÓN DE 

LAS 

SOLICITUDES,REQUERIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS. 

EN PROCESO EN PROCESO 

OFICIOS RECIBIDOS FINANZAS, CORRESPONDENCIA RECIBIDA POR 

LAS DEPENDENCIAS DE GOBIERNO, SOLICITANDO INFORMACIÓN 

O NOTIFICACIONES DE CUMPLIMIENTO. 

FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROS FEBRERO

POLIZAS DE EGRESOS Y DIARIO MARZO

CIERRE PRESUPUESTAL, POLIZAS DE INGRESOS Y EGRESOS MARZO

FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROS

FORMATOS ARTICULO 36, ENVIO DE REPORTE DE MANERA 

TRIMESTRAL EL EJERCICIO Y APLICACIÓN DE LOS RECURSOS 

FEDERALES.

CORRESPONDENCIA INTERNA, OFICIO DONDE LOS 

DEPARTAMENTOS INTERNOS A LA UNIVERSIDAD ENVIAN 

REQUERIMIENTOS DE INFORMACION, MATERIAL. 

1 180

1 252

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

1 180 2022 1 METRO 

1 188 2022 1 METRO 

1 53 2022 1 METRO 

1 180 2022 1 METRO 



POLIZAS DE EGRESOS Y DIARIO MAYO

CIERRE PRESUPUESTAL, FORMATOS CONAC Y ESTADOS 

FINANCIEROS

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

180

FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROS

POLIZAS DE EGRESOS Y DIARIO ABRIL

1 103

CONCILIACIONES BANCARIAS, CIERRE PRESUPUESTAL, POLIZAS DE 

INGRESOS Y EGRESOS ABRIL

FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROS

2022 1 METRO 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

1 188 2022 1 METRO 

1

2022 1 METRO 

1 180 2022 1 METRO 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 1 180 2022 1 METRO 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

180 2022 1 METRO 

1 METRO 2022

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

EN PROCESO 1

EN PROCESO 1

1

1 208 2022 1 METRO 

POLIZAS DE INGRESOS Y EGRESOS MAYO 180

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

EN PROCESO EN PROCESO POLIZAS DE EGRESOS Y DIARIO JUNIO

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

2022

2022

1 METRO 

1 METRO EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

POLIZAS DE INGRESOS Y EGRESOS JUNIO

FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROS

POLIZAS JULIO 360 2022 1 METRO 

1

2

180

157

FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROS, CIERRE 

PRESUPUESTAL Y POLIZAS

FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROS AGOSTO

POLIZAS SEPTIEMBRE

1

2

1

1

1

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

CIERRE PRESUPUESTAL, FORMATOS CONAC Y ESTADOS 

FINANCIEROS

POLIZAS AGOSTO

1 METRO 

1 METRO 

1 METRO 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

180

45

180

2022

2022

2022

2022

2022

181

360

1 METRO 

1 METRO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

1

1

2

1

POLIZAS, CIERRE PRESUÚESTAL Y FORMATOS FINANCIEROS

FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROS

POLIZAS OCTUBRE

FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROS

2022

2022

2022

2022

180

91

360

141

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

1 METRO 

1 METRO 

1 METRO 

1 METRO 



FONDO : Universidad Tecnológica de Zinacantepec UTZIN 

6 1039 2022 0.13 CM PRIMER CAJÓN, SEGUNDA FILA DE MUEBLE DE SECRETARIA DE RECTORÍA

2 314 2022 0.042 CM PRIMER CAJÓN, SEGUNDA FILA DE MUEBLE DE SECRETARIA DE RECTORÍA

2 265 2022 0.034 CM PRIMER CAJÓN, SEGUNDA FILA DE MUEBLE DE SECRETARIA DE RECTORÍA

2 252 2022 0.035 CM PRIMER CAJÓN, SEGUNDA FILA DE MUEBLE DE SECRETARIA DE RECTORÍA

UNIDAD ADMINISTRATIVA:   Universidad Tecnológica de Zinacantepec

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

LIC.EDGAR NORBERTO SÁNCHEZ JARDÓN 

AREA DE PROCEDENCIA: Rectoría

NOMBRE Y CARGO: Estefanía Osornio Jiménez, Rectora DOMICILIO: Libramiento Universidad #106, Sta. María del Monte, Zinacantepec

TELEFONO: 722 690 9580 CORREO ELECTRONICO: rectoria@utzin.edu.mx

SUBFONDO: 

SECCIÓN SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE TOTAL DE 

EXPEDIENTES 

TOTAL DE 

DOCUMENTOS
PERIODO M.L.

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE 

MARIA GUADALUPE GONZÁLEZ GUADARRAMA

EN PROCESO 

FECHA DE ELABORACIÓN:

APOROBÓ:

FECHA DE ELABORACIÓN:

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ZINACANTEPEC 

UBICACIÓN FISICA 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

ELABORÓ:

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

1

2

1

FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROS

POLIZAS NOVIEMBRE

2022

2022

2022

141

360

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

1 METRO 

1 METRO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

1 METRO 179FORMATOS CONAC Y ESTADOS FINANCIEROSEN PROCESO 

180

177

180

199

2

1

1

1

POLIZAS DCIEMBRE

POLIZAS Y ESTADOS DE CUENTA DCIEMBRE

FORMATOS CONCAC Y DE CUENTA PUEBLICA, ESTADOS 

FINANCIEROS DEFINITIVOS

POLIZAS DE DIARIO, FORMATOS CONAC Y CIERRE PRESUPUESTAL

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

 ARCHIVERO UBICADO EN LA OFICINA 

DEL AREA CONTABLE EN EL DEPARTAMENTO  DE ADMINISTRACIÓN Y FINAZAS 

DE LA UNIVERSIDAD 

1 METRO 

1 METRO 

1 METRO 

1 METRO 

2022

2022

2022

2022

EN PROCESO 

OFICIOS ENVIADOS DE RECTORIA A OTRA INSTITUCION O 

DEPENDENCIA ASI COMO A LOS JEFES DEL DEPARTAMENTO Y 

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD

EN PROCESO EN PROCESO OFICIOS RECIBIDOS DE DIFERENTES DEPENDENCIAS

EN PROCESO EN PROCESO 
OFICIOS RECIBIDOS POR LOS JEFES DE DEPARTAMENTO Y 

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD

EN PROCESO EN PROCESO 

OFICIOS DE INICIO Y TERMINO DE INSPECCIONES, ASICOMO 

CÉDULAS RECIBIDAS DE LA SECRETARIA DE CONTRALORÍA DEL 

ESTADO DE MÉXICO

ELABORÓ: APOROBÓ:

KARINA MONSERRAT PACHECO COLIN MTRA.ESTEFANIA OSORNIO JIMENEZ 



NOMBRE Y CARGO: Lic. Chrystian R. Enríquez García. Jefe del Departamento

TELEFONO: 7226909580

1 157 2022 1 METRO ARCHIVERO UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN 

1 211 2022 1 METRO ARCHIVERO UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN 

1 176 2022 1 METRO ARCHIVERO UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN 

2 315 2022 1 METRO ARCHIVERO UBICADO EN EL DEPARTAMENTO DE PLANEACIÓN 

 

 CORREO ELECTRONICO: vinculacion@utzin.edu.mx

TOTAL DE TOTAL DE

EXPEDIENTES  DOCS

UNIDAD ADMINISTRATIVA:   Universidad Tecnológica de Zinacantepec

FECHA DE ELABORACIÓN:

PERIODO M.L. UBICACIÓN FISICA 

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ZINACANTEPEC 

AREA DE PROCEDENCIA:  Vinculación

SUBFONDO: 

TOTAL DE 

EXPEDIENTES 

TOTAL DE 

DOCUMENTOS 

FONDO : Universidad Tecnológica de Zinacantepec

AREA DE PROCEDENCIA:  Departamento de Planeación, Evaluación e Igualdad de Género

DOMICILIO: Av. Libramiento Universidad 106, San Bartolo el Llano, Zinacantepec, 51361 Méx.

CORREO ELECTRONICO: planeacion@utzin.edu.mx

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ZINACANTEPEC 

SUBFONDO:

SECCIÓN 

ILSE ADRIANA ESTRADA PALAFOX LIC.CHRYSTIAN RAMIRO ENRIQUEZ GARCIA 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 
CARPETA 52° SESIÓN ORDINARIA CONSEJO DIRECTIVO: 

CONTIENE LA CARPETA DE LA SESIÓN 52° ORDINARIA DEL 

H CONSEJO DIRECTIVO  

ELABORÓ: APOROBÓ:

OFICIOS ENVIADOS: MINUTARIO QUE CONTIENE ACUSES 

DE RECIBO ORIGINALES  DE LOS OFICIOS FIRMADOS POR EL 

JEFE DEL  DEPARTAMENTO 	

OFICIOS RECIBIDOS: MINUTARIO QUE CONTIENE OFICIOS 

TURNADOS AL DEPARTAMENTO  	

REPORTES/INFORMES: CONTIENE LOS REPORTES Y/O 

INFORMES EMITIDOS POR EL DEPARTAMENTO A LO LARGO 

DEL AÑO

SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE 

UNIDAD ADMINISTRATIVA:   Universidad Tecnológica de Zinacantepec

FONDO : 

SECCIÓN SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE PERIODO M.L. UBICACIÓN FISICA 

OFICIOS ENVIADOS DE VINCULACION A OTRA INSTITUCIÓN 

O DEPENDENCIAS, ASÍ COMO A LOS JEFES DEL 

DEPARTAMENTO Y PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA 

UNIVERSIDAD

1 152 2022 .0170  CM

OFICIOS RECIBIDOS DE DIFERENTES DEPENDENCIAS, ASÍ 

COMO DE LAS JEFATURAS DEL DEPARTAMENTO Y 

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD

1

CIRCULARES RECIBIDAS DE DIFERENTES DEPENDENCIAS, 

ASÍ COMO DE LAS JEFATURAS DEL DEPARTAMENTO Y 

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD

1 6 2022 .010  CM

1 12 2022 .018  CM

NOMBRE Y CARGO: LIC. LEONA TERNERO ARELLANO AVELLANEDA DOMICILIO: Av. Libramiento Universidad 106, San Bartolo el Llano, Zinacantepec, 51361 Méx.

TELEFONO:7226909580 EXTENSION 106

SEGUNDO CAJON, PEIMERA FILA DEL MUEBLE DE LA SECRETARIA DE 

VINCULACIÓN 

SEGUNDO CAJON, PEIMERA FILA DEL MUEBLE DE LA SECRETARIA DE 

VINCULACIÓN 

SEGUNDO CAJON, PEIMERA FILA DEL MUEBLE DE LA SECRETARIA DE 

VINCULACIÓN 

SEGUNDO CAJON, PEIMERA FILA DEL MUEBLE DE LA SECRETARIA DE 

VINCULACIÓN 

SEGUNDO CAJON, PEIMERA FILA DEL MUEBLE DE LA SECRETARIA DE 

VINCULACIÓN 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

EN PROCESO 

OFICIOS QUE MARCAN COPIA PARA RECTORÍA DE LOS 4 

JEFES DE 

DEPARTAMENTO Y/O ADMINISTRATIVOS DE LA 

UNIVERSIDAD

1 49 2022 .055  CM

23 2022 .030  CM

CIRCULARES ELABORADAS PARA RECTORÍA DE LOS 4 JEFES 

DE 

DEPARTAMENTO Y/O ADMINISTRATIVOS DE LA 

UNIVERSIDAD



TOTAL DE TOTAL DE

EXPEDIENTES  DOCS

0.01  CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 1

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE ACUSES DE LOS HISTORIALES ACADEMICOS DE LOS 

ALUMNOS 0.007  CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 1

EN PROCESO EN PROCESO CONTIENE LAS SOLICITUDES PARA EL TRAMITE DGUTyP 0.007 CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 1

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE FORMATOS DE INASISTENCIAS POR PARTE DE LOS 

ALUMNOS 1 127

1 70 2022

1 48 2022

2022

0.024 CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 1

EN PROCESO EN PROCESO CONTIENE FORMATOS DE BAJAS TEMPORALES Y DEFINITIVAS 2022 0.007 CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 11 80

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LOS FORMATOS DE PAGOS DE TRAMITES Y/O 

SERVICIOS 

0.056 CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 1

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE ACUSE DE LAS CONSTANCIAS SOLICITADAS POR LOS 

ALUMNOS 2 268 2022 0.024 CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 1

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LOS REGISTROS PARA EL DECHOR A EXAMEN DE 

SELECCIÓN

0.005 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

SEGUNDO DE LA PRIMER FILA.

2 303 2022

0.039 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

SEGUNDO DE LA PRIMER FILA.

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE SESIONES ORDINARIAS DE LOS COMITES INTERNOS DE 

LA Utzin; COMITE DE PROTECCION CIVIL, COMITÉ DE 

ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS. 1 55 2022 0.005 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

SEGUNDO DE LA PRIMER FILA.

CONTIENE OFICIOS ENVIADOS, DE MANERA INTERNA Y EXTERNA, 

ASÍ COMO OFICIOS ENVIADOS PERO FIRMADOS POR PARTE DE 

RECTORIA. 2 369 2022EN PROCESO EN PROCESO 

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE MINUTAS DE TRABAJO DE  LAS SECCIONES DE 

CONCESJO QUE SE LLEVAN ACABO DURANTE EL AÑO, ASI COMO 

LAS LISTAS DE ASISTENCIA DE LOS DOCENTES QUE SE PRESENTAN. 

CORREO ELECTRONICO: academico@utzin.edu.mx

FONDO : Universidad Tecnologica de Zinacantepec SUBFONDO:

0.035 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

SEGUNDO DE LA PRIMER FILA.

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE CIRCULARES EMITIDA POR EL DEPARTAMENTO 

ACADEMICO, ASÍ COMO CIRCULARES RECIBIDAS DE FORMA 

INTERNA Y EXTERNA. 2022 0.012 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

SEGUNDO DE LA PRIMER FILA.

SECCIÓN SERIE DESCRIPCION DE LA SERIE M.L. UBICACIÓN FISICA 

EN PROCESO EN PROCESO CONTIENE OFICIOS RECIBIDOS; INTERNOS Y EXTERNOS. 

1 105

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE QUEJAS Y SOLICITUD DE TRAMITES POR PARTE DE LOS 

ALUMNOS.

1 49 2022

3 517 2022

2 267 2022

FECHA DE ELABORACIÓN:

GUÍA SIMPLE DE ARCHIVOS DE LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE ZINACANTEPEC 

UNIDAD ADMINISTRATIVA:   Universidad Tecnológica de Zinacantepec AREA DE PROCEDENCIA: DepartamentoAcademico

NOMBRE Y CARGO: MTRA.ALMA PATRICIA JASSO MALVAEZ DOMICILIO: Av. Libramiento Universidad 106, San Bartolo el Llano, Zinacantepec, 51361 Méx.

TELEFONO:  7226909580 ext105

PERIODO

1 180 2022 0.02 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

SEGUNDO DE LA PRIMER FILA.

CIRCULARES RECIBIDAS DE DIFERENTES DEPENDENCIAS, 

ASÍ COMO DE LAS JEFATURAS DEL DEPARTAMENTO Y 

PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA UNIVERSIDAD

1 6 2022 .010  CM

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

SEGUNDO CAJON, PEIMERA FILA DEL MUEBLE DE LA SECRETARIA DE 

VINCULACIÓN 

ELABORÓ: APOROBÓ:

CONCEPCIÓN MIRANBA BUSTAMANTE LIC.LEONA TERNERO ARELLANO AVELLANEDA 

EN PROCESO EN PROCESO 



0.025 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

TERCERO DE LA PRIMER FILA.

0.072 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

TERCERO DE LA PRIMER FILA.

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LISTAS DE CALIFICACIONES DE LA PRIMERA 

EVALUACION, SEGUNDA EVALUACION Y CALIFICACIONES FINALES 2 330 2022 0.033 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

TERCERO DE LA PRIMER FILA.

589 2022

2022EN PROCESO EN PROCESO 

0.068 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

TERCERO DE LA PRIMER FILA.

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LISTAS DE CALIFICACIONES DE LA PRIMERA 

EVALUACION, SEGUNDA EVALUACION Y CALIFICACIONES FINALES 0.026 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

TERCERO DE LA PRIMER FILA.

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LAS ACTAS DE CALIFICACION FINAL, FIRMADAS POR LOS 

ALUMNOS, TUTORES Y DOCENTE RESPONSABLE 1 110 2022 0.011 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

TERCERO DE LA PRIMER FILA.

4 585

2 330 2022

2022

0.034 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

TERCERO DE LA PRIMER FILA.

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LAS ACTAS DE CALIFICACION FINAL, FIRMADAS POR LOS 

ALUMNOS, TUTORES Y DOCENTE RESPONSABLE 1 99 2022 0.009 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

TERCERO DE LA PRIMER FILA.

2 297 2022

0.006 CM AREA DE TITULACION EN EL MUEBLE 2, FILA 3

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LOS TRAMITES DE TITULACION DE LA ING. EN 

INOVACION DE NEGOCIOS Y MERCADOTECNIA 2022 0.009 CM AREA DE TITULACION EN EL MUEBLE 2, FILA 3

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LA PLANEACION DOCENTE DE CADA ASIGNATURA, ASÍ 

COMO LISTA DE FIRMAS DE ALUMNOS, COMO ACUSE DE 

ENTERADOS. 3 492 2022 0..64 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

TERCERO DE LA PRIMER FILA.

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LOS TRAMITES DE TITULACION DE LA ING. EN 

ENTORNOS VIRTUALES  Y NEGOCIOS DIGITALES 1 75

1 98

2022

0.012 CM AREA DE TITULACION EN EL MUEBLE 2, FILA 2 

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LOS TRAMITES DE TITULACION DE LA IGN. EN 

NANOTECNOLOGIA 1 145 2022 0.015 CM AREA DE TITULACION EN EL MUEBLE 2, FILA 3

CONTIENE TRAMITES DE TITULACION DE .S.U. EN INOVACION DE 

NEOCIOS Y MERCADOTECNIA.EN PROCESO EN PROCESO 1 116 2022

0.006 CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 1

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE TRAMITES DE TITULACION DE T.S.U. EN DE  

DESARROLLO DE NEGOCIOS 0.006 CM AREA DE TITULACION EN EL MUEBLE 2, FILA 2 

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE TRAMITES DE TITULACION DE T.S.U. 

ENNANOTECNOLOGIA 0.004 CM AREA DE TITULACION EN EL MUEBLE 2, FILA 2 

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE, SOLICITUDES DE PAGOS DE PRORROGAS, CARTAS 

COMPROMISOS, SOLICITUDES DE BIENES Y SERVICIOS 

1 84 2022

1 48 2022

1 69 2022

0.001 CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 1

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LAS LISTAS DE ASISTENCIAS POR PARTE DE LOS 

ALUMNOS INSCRITOS 2022 0.04 CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 1

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE OFICIOS RECIBIDOS (SON LOS QUE ESTAN DIRIGIDOS A 

SERVICIOS ESCOLARES) 2022 0.004 CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 11 48

1 6 2022EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENENE DOCUMENTOS REFERENTES AL PROGRAMA 

UNIVERSIDAD CON DISTINTIVO ROSA

4 587

EN PROCESO EN PROCESO CONTIENE LAS SOLICITUDES PARA EL TRAMITE DGUTyP 0.007 CM AREA DE SERVICOS ESCOLARES; EN LA GAVETA 11 70 2022

CONTIENE LAS ACTAS DE CALIFICACION FINAL, FIRMADAS POR LOS 

ALUMNOS, TUTORES Y DOCENTE RESPONSABLE 2 246

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LISTAS DE CALIFICACIONES DE LA PRIMERA 

EVALUACION, SEGUNDA EVALUACION Y CALIFICACIONES FINALES 

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LA PLANEACION DOCENTE DE CADA ASIGNATURA, ASÍ 

COMO LISTA DE FIRMAS DE ALUMNOS, COMO ACUSE DE 

ENTERADOS.

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LA PLANEACION DOCENTE DE CADA ASIGNATURA, ASÍ 

COMO LISTA DE FIRMAS DE ALUMNOS, COMO ACUSE DE 

ENTERADOS. 4



FECHA DE ELABORACIÓN:

LILIANA VAZQUEZ POBLANO MTRA. ALMA PATRICIA JASSO MALVAEZ 

RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRÁMITE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA 

0.025 CM

AREA; SECRETARIA DE DEPARTAMENTO ACADEMICO, EN MUEBLE 1, CAJON 

TERCERO DE LA PRIMER FILA.2022

ELABORÓ: APOROBÓ:

EN PROCESO EN PROCESO 

CONTIENE LAS ACTAS DE CALIFICACION FINAL, FIRMADAS POR LOS 

ALUMNOS, TUTORES Y DOCENTE RESPONSABLE 2 246










