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Presentacion

| Cuadro General de Clasificacién Archivistico (CGCA) del Instituto

Tecnolégico de Sonora es una herramienta fundamental para

la organizacioén, identificacion y control de los documentos

generados y recibidos por la universidad en el ejercicio de sus
funciones. Su propésito es estructurar la informacién de manera
l6gica y jer@rquica, facilitando la gestidén documental y asegurando el
cumplimiento de la Ley General de Archivos, la Ley de Archivos para el
Estado de Sonora y el Reglamento de Archivo del ITSON.

Este CGCA se fundamenta en el andlisis de las funciones y atribuciones
del ITSON, estableciendo una clasificacibn que permite una
administracion eficiente de los documentos a lo largo de su ciclo de
vida, desde su creacién hasta su disposicion final. La estructura del
CGCA se basa en fondos, secciones y series documentales que reflejan
las actividades esenciales de la universidad.

La implementacion del Cuadro General de Clasificacién Archivistico
en el ITSON contribuye a la transparencia, rendicidon de cuentas y
preservaciondelamemoriainstitucional,garantizandoladisponibilidad
y accesibilidad de la informacién para la toma de decisiones y la
consulta ciudadana.
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Estructura del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica

onsiste en establecer niveles de jerarquia documental (estructura o niveles) con base en
las atribuciones, funciones y procesos, de acuerdo a la estructura siguiente:

Fondo: Conjunto de documentos producidos orgdnicamente por un sujeto obligado que se

identifica con el nombre de este Ultimo, siendo Instituto Tecnolégico de Sonora.

Seccibén: A cada una de las divisiones del fondo documental basada en las atribuciones de
cada sujeto obligado de conformidad con las disposiciones legales aplicables, se clasifican en
secciones sustantivas y comunes.

Las secciones sustantivas, se consideran las que reflejon las facultades, competencias,
atribuciones y funciones de la razdn de ser de la universidad, tales como gestion de la docencig,
investigacion, extension, gobierno, apoyo académico.

Las secciones comunes, son consideradas aquellas que aplican para la universidad como
parte de la gestién administrativa, identificado con la letra “C” de comun.

Las secciones se identifican con letra y color de la siguiente manera:

Letra y color TIPO DE GESTION

D GESTION DE LA DOCENCIA

C GESTION ADMINISTRATIVA
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La Seccidén se compone por:

cadigo Nombre de la Seccién
Corresponde al codigo de la Corresponde al nombre de seccidn, la cual hace referencia a la fun-
seccion, se compone de un cién, ejemplo:

ndmeroy letra

1D PLANEACION Y DESARROLLO DE LA DOCENCIA

Serie: Se refiere a la divisibn de una seccién que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucidon general integrados en expedientes de
acuerdo a un asunto, actividad o trémite especifico, identificdndose de la siguiente manera:

Cadigo Nombre de la Serie

Se compone de un nimero, letra, | Corresponde al nombre de cada una de las series que componen el
un puntoy un ndmero consecutivo. | sistema de gestidbn documental, ejemplo:

1D.] Modalidades de titulacion

SECCIONES SUSTANTIVAS

A continuacion, se presentan las descripciones de las secciones sustantivas.

Codigo| Seccion Descripcion

Conjunto de series documentales que reflejan la organizacién, programacion,
ejecucion, evaluacién y acreditacion de la ensefianza y del aprendizaje en los
1D DOCENCIA niveles educativos medio superior, superior, y posgrado, asi como la titulacion
de alumnos y estudiantes; de la innovacién y de la transformacién educativa.

Conjunto de series documentales que serefieren ala planeacién, organizacion,
. ejecucion, evaluacion y fomento de programas y proyectos de investigacion
1 INVESTIGACION | para generar, renovar y ampliar conocimientos cientificos bdsicos y aplicados,
humanisticos, artisticos y tecnolégicos.

Conjunto de series documentales que dan cuenta de la planeacion,
EXTENSION, organizacién, programacion y fomento de las expresiones culturales en sus
1E DIFUSION Y diversas formas; de la preservacion de los bienes culturales relacionados
VINCULACION | con el Gmbito museogrdfico, arqueoldgico, artistico, cientifico, arquitectonico,
monumental e histérico de la universidad.

Conjunto de series documentales que dan cuenta del ejercicio de facultades,
1G GOBIERNO funciones y competencias de autoridades colegiadas y unipersonales propias
de las Instituciones de Educacion Superior.

Conjunto de series documentales que se refieren a los procesos y directrices
A APOYQ que rigen la seleccion, admisién, permanencia y egreso de alumnos; el
ACADEMICO desarrollo académico del personal docente y los servicios académicos para
favorecer y complementar la formacion integral de los alumnos.
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D.DOCENCIA

Secciones y Series

Descripcion

PLANEACION Y DESARROLLO DE LA DOCENCIA

1D.1

Modalidades de titulaciéon

Es el proceso que se deriva de las diferentes
modalidades para que el alumno obtenga el grado
y posgrado, se excluyen los trdmites de registro de
titulacion.

1D.2

Formacién y actualizacion docente

La capacitacion, actualizacién, evaluacion
y reconocimiento al personal docente es un
proceso que permite a los profesores ampliar sus
conocimientos, habilidadesy prdcticas profesionales.

1D.3

Reuniones de academia

Expedientes que muestran el desarrollo del trabajo
de los integrantes de las academias.

2D

PROGRAMACION EDUCATIVA

2D1

Oferta educativa

Expedientes que reflejon las diversas opciones
educativas y los procedimientos para promover
los programas educativos de la universidad en sus
distintas modalidades.

2D.2

Programacién educativa
(académica)

Expedientes de las actividades de planeacion de
la oferta académica, que considera capacidad
instalada, mantenimiento de plantilla y control
escolar. Refleja la programacion académica de
inicio, transcurso Yy final de cada ciclo escolar.

2D.3

Cursos de verano y especiales

Cursos que se ofertan de manera extraordinaria a
los periodos regulares con el propésito de que los
estudiantes tengan la oportunidad de regularizar su
situacion académica en los casos en que tengan
materias reprobadas o deseen adelantar alguna
asignatura de sus planes de estudio.

3D

PROGRAMAS DE ESTUDIO

3Dl

Planes y programas de estudio

Unidades documentales que evidencian la
creaciéon, modificacion, actualizacion, aprobacion
y acreditacion de los planes y programas de
estudio impartidos por la universidad, incluye la
documentacion requerida para el registro de planes
y programas de estudio y demds documentacion
escolar oficial ante las instancias gubernamentales.
Enmienda de registro SEP, formato de solicitud de
registro SEC, plan de estudios registrado, oficios de
cambios de firmas, formatos de certificados de
estudio, actas de examen y titulo profesional.
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3D.2

Evaluaciones de programas
educativos

Procesodeevaluaciénde programaseducativospara
reconocimiento de su calidad a nivel nacional ante
los Comités Interinstitucionales para la Evaluacion
de la Educaciéon Superior (CIEES) y organismos
acreditadores reconocidos por el Consejo para la
Acreditacién de la Educacién Superior (COPAES),
incluyen los expedientes que dan evidencia del
apoyo metodolégico para la autoevaluacion
y/o seguimiento de las recomendaciones de los
programas educativos de pregrado evaluables
con fines de reconocimiento o permanencia de la
calidad.

3D.3

Estudios de pertinencia y factibilidad

Estudios de factibilidad y pertinencia que garanticen
la viabilidad y calidad de los programas educativos,
durante su proceso de creacion o redisefio curricular,
asi como lo relacionado a innovacién educativa.

3D4

Cadigo

1.1

Acreditaciones extracurriculares

Seccionesy Series

Proyectos de investigacion

Son actividades académicas, artisticas y deportivas
para la formacién integral de los estudiantes y para
la sociedad en generall.

Descripcion

La planeacidn, aprobacion, desarrollo, ejecucion y
conclusién del proyecto que desarrolle una linea de
investigacion y/o desarrollo tecnolégico vinculado a
las necesidades del pais.

1.2

Control y seguimiento de apoyos
internos para la investigacion

Expedientes relativos a la planeacion, convocatoriq,
presentacion de proyectos y ejecucion de
actividades encaminadas a apoyar y fomentar el
desarrollo de la investigacion basica y aplicada, la
innovacién tecnolégica y la formacién de grupos de
investigacion con financiamiento y apoyos internos.

1.3

Control y seguimiento de
financiamiento externo

Expedientes de gestidn ante instancias nacionales
e internacionales para el financiamiento de Ila
investigacion a través de convocatorias externas
(Convocatorias para la investigacién, SEP-Programa
para el Desarrollo del Personal Docente (PRODEP),
fondos mixtos, sectoriales, Consejo Nacional de
Humanidades, Ciencias y Tecnologias (Conahcyt))
para fomentar el desarrollo de la investigacion basica
y aplicada, la innovacion tecnolégica y la formacion
de grupos de investigacion.

1.4

Evaluaciones de la investigacion

Las acciones y lineas orientadas para evaluar la
investigacion, con el fin de cumplir con lo establecido
en el Plan de Desarrollo Institucional.
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c démi d Expedientes que muestran el desarrollo del trabajo
1.5 ~-Uerpos academicosy grupo de de grupos de investigacion, creacion, desarrollo y
investigacion RSN o
consolidacion de cuerpos académicos.
Registro del Sistema Nacional de Registro sistemdtico de los integrantes del Sistema
6 Investigadoras e Investigadores Nacional de Investigadoras e Investigadores del
’ (SNII) y del Sistema Nacional de Conahcyt, asi como del Sistema Nacional de Arte de
Creadores de Arte. la Secretaria de Cultura.
Expedientes de investigadores que participan en
repatriaciones y retenciones; incluye convocatoria,
Repatriaciones, retenciones y atencion y seguimiento, convenios y toda la
1.7 estancias de investigacion documentacién relacionada con dicho proceso de la
Secretaria de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e
Innovacion (Secihti).
Expedientes de investigadores que participan
en estancias sabaticas y posdoctorales; incluye
1.8 Estancias sabaticas y posdoctorales. | convocatoria, atencién y seguimiento, convenios
y toda la documentacion relacionada con dicho
proceso.

codigo

2E1]

Secciones y Series

Servicios culturales

Descripcion

Expedientes de la oferta de talleres de arte,
diplomados, catdlogos de talleres abiertos por
periodo.

2E2

Eventos académicos, cientificos,
tecnolégicos y culturales

Expedientes de actividades de cine, lectura, musica,
danzao, teatro, asi como exposiciones, conciertos,
muestras, visitas guiadas, festivales, aniversarios,
ferias y presentaciones de libros, programas de
fomento ala lectura, congresos, simposios, coloquios,
encuentros, jornadas, foros, incluye grupos artisticos
representativos, entre otros.

2E3

Educaciéon continua

Procesos de formacién, capacitacion y actualizacion
para miembros de la comunidad universitaria y
sociedad en general.

2E4

3E1

Talleres artisticos

Agenda cultural

Expedientes de los Programas de formacion artistica
(incluye registro y evaluacion).

Registro de las actividades o eventos del quehacer
académico, cientifico y cultural de la universidad

hacia la sociedad en general.
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Registro y control de los grupos artisticos
representativos; incluye las evidencias de cada uno

3E.2 Grupos artisticos representativos
de los proyectos desarrollados.

Son los expedientes que se generan en el deporte
representativo sobre la participacion y logistica
en eventos estatales, regionales y nacionales,
ademads de la representacion institucional en juegos
. L . universitarios de Consejo Nacional del Deporte de
4E1] Deporte universitario representativo |4 equcacion AC (CONDDE); participacién en la
comisién de becas, asi como la revision y validacion
de planes de entrenamiento. (se incluye la logistica
deportiva).

Son los registros que se resguardan del apoyo
al ingreso,  aprovechamiento  académico
(permanencia) y el egreso del alumno-deportista,
Seguimiento académico de alumnos | para mejorar las condiciones de aprendizaje, a
deportistas través de orientacion, seguimiento y atencion
personadlizada; ademds de participacion en
proyectos de deportes y eventos.

4E2

Son los expedientes en los que se resguardan;
convocatorias, cédulas de inscripcion de los equipos
participantes en los torneos, cédulas de juego y
reportes financieros; asi como la estadistica de cada
Torneos y actividades deportivas torneo interno de los alumnos y empleados ITSON;
internas ademds de la atencidn de servicios de eventos
deportivos sobre demanda y la memoria de evento
deportivo de torneos Inter unidades.

4E.3

Seguimiento de la edicidn, produccion y registro de la
produccion editorial universitaria periddicas. Incluye
la asesoria editorial, servicios de edicion y publicacion
para terceros (incluye trémites legales ISSN y pago
de regalias) asi como parte de las actividades para
la difusion de dichas producciones editoriales.

Ediciény produccidonde publicaciones

oF y difusiones periodicas

Seguimiento de la edicion, produccion y registro de
la produccién editorial universitaria no periédicas.
Incluye la asesoria editorial, servicios de edicién y
publicacién para terceros (colecciones, series, libros
independientes; ISBN).

Ediciény producciénde publicaciones

o2 y difusiones no periddicas,
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7E]

Expediente de patrimonio cultural

Servicio social

Adquisicion de patrimonio cultural por transferencia,
compra, canje, donacioén, comodato y cesion de
derechos, asi como diagndsticos, restauracion y
rescates, registro, control y resguardo de los bienes
a través de guias, inventarios y catdlogos, valoracion,
valuacioén, seguros y préstamos. Incluye patrimonio
museogrdfico, arqueoldgico, artistico, cientifico,
arquitecténico, mural, monumental e histérico de la
universidad. No incluye el patrimonio documental y
bibliografico.

Expedientes de solicitud y dictamen para las unida-
des receptoras de prestadores de servicio social y
control de los proyectos del mismo.

Prdcticas profesionales

Vinculacién de los alumnos para el ejercicio profesio-
nal en una organizacion nacional publica o privada.

7E3

Vinculacién académica y cultural
nacional e internacional

Contiene informacion sobre los expedientes
relativos a eventos académicos de vinculacion
que la universidad sostiene con otras Instituciones
de Educacion Superior (IES) en el dmbito nacional
e internacional. Incluye control y seguimiento de
convenios, cartas de intencién o contratos.

7E4

Vinculacién con redes, asociaciones,
fundaciones, organizaciones
gubernamentales, empresas y otros

Contiene informacién sobre la representacion,
cooperacion y vinculacion que realiza la universidad
con diversos organismos y entidades cuyo marco
de competencia es a nivel estatal, nacional e
internacional. Incluye control y seguimiento de
convenios, cartas de intencion o contratos.

Vinculacién con egresados

Planeacién, organizacion y ejecucién de programas
implementados por la universidad para el
seguimiento a egresados, mediante distintas
acciones y programas.

7E.6

Incubacion de empresas

Expedientes de propuestas de creacion de empresas
(sociales, alta tecnologia, asi como tecnologia
intermedia) mediante la asesoria técnica, financiera
y capacitacion.
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Programas, proyectos académicos de intervencion
comunitaria, cursos, talleres, capacitaciones o
eventos; todos ellos a través de prestadores de
servicios internos (alumnos y maestros del ITSON, de
7E7 Servicios a la comunidad diferentes carreras y modalidades como prdctica
profesional, servicio social, prdctica académica,
tesistas, becarios y voluntarios) y externos (maestros
independientes, voluntariados, alumnos de servicio
social de otras instituciones).

Eslabase de datos de los empleadores donde envian
7E8 Bolsa de trabajo una solicitud de vacante para su publicaciéon en las
pdginas institucionales.

Expedientes de la solicitud del registro de la ayudantia
7E9 Ayudantias para su trdmite (por el drea solicitante) y pago
calendarizado del alumno.

cédigo Secciones y Series Descripcién
Expedientes de la programacién, verificacion,
Sesiones de 6rganos de gobierno insumos y acuerdos de las sesiones ordinarias
161 colegiados y extraordinarios de los organos de gobierno
colegiados.
o » ) Expedientes de seguimiento de comisiones
1G2 Comisiones, comites y reuniones de | especiales extraordinarias de ejecucion de tareas
trabajo encomendadas por autoridades universitarias.
Seguimiento documental de los acuerdos solicitados
1G.3 Acuerdos institucionales o emitidos por la Rectoria.

Expedientes que reflejon el procedimiento de
eleccion de los integrantes del érgano de gobierno, a
1G.4 Elecciones universitarias través del ejercicio del derecho de voto, asi como el
de designacion de Rector.

) ) ) La designacién o nombramiento de un funcionario
1G5 Nombramientos y designaciones universitario para el ejercicio de un cargo.

Expediente que verifica que esta Casa de Estudios
ha sido premiada y reconocida por su trayectoria
institucional, asi como los otorgados.

Premios, distinciones y
1G.6 reconocimientos recibidos y
otorgados

Resolucién de conflictos entre El procedimiento para dirimir conflictos por los

167 . ONTICLOS & iversitari ,
autoridades universitarias organos universitarios competentes

Expedientes que reflejan los resultados del
1G8 Informe de actividades seguimiento y la evaluacion de las actividades
institucionales desarrolladas.
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1Al

Planeaciodn, organizacion y desarrollo
de la administracion académica

Expedientes de planeacion y organizacion de
las unidades de apoyo académico, en las que
se establecen las decisiones, compromisos Yy
metas para el mejor desemperno de las funciones
sustantivas de la universidad. Incluye programas y
proyectos.

1A.2

2A1

Servicios de tecnologia educativa y
multimedia

Calendario Escolar

Programas de formacién y capacitacion en
Tecnologias de la Informacién y la Comunicaciéon
(TIC), Desarrollo de plataformas educativas,
desarrollo de materiales diddacticos y objetos de
aprendizaje, administracion del portal académico.

Calendario escolar anual publicado por grado
académico para actividades escolares

2A.2

Procesos de admisiones

Conjunto de registros de solicitudes y resultados del
proceso de admision de todos los aspirantes.

2A3

Procesos de inscripciones

Conjunto de documentos relacionados con el
proceso de seleccion de carga académica del
alumno.

2M4

Expedientes de alumnos y egresados

Conjunto de documentos de identificacion personal,
acreditacion de estudios previos y adquiridos que
fundamentan la permanencia y facultan los tramites
correspondientes de la trayectoria escolar de los
alumnos y egresados y los que solicitaron trdmite de
cédula estatal.

2A5

Historial académico de alumnos

Registros de los trdmites de constancias,
trayectoria escolar, exdmenes especiales, no
ordinarios, certificados por solicitud, rectificacion de
calificaciones finales, revalidaciones y equivalencias
de cdlificaciones, bajas.

2A.6

Proceso de Titulaciéon

Integracion de expedientes y registros para la
obtencion de titulo, diploma o grado.
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2A7

3A1

Incorporacion de escuelas

Gestion de tutorias [Programa
Institucional de Tutorias

Proceso académico y administrativo llevado a cabo,
con fines educativos, para que toda universidad
particular del Estado que lo solicite, obtenga la
autorizacibnatravés de undocumento oficialde clave
de incorporacién para impartir, bajo la supervision
de la universidad, los planes de estudio que Ila
universidad establece y, por ende, su reconocimiento
oficial. (Incluye reglamentacion, infraestructura,
administracién, personal académico, supervision,
evaluacién, revisidon curricular y validacién de
documentos).

Expedientes de creacidon y actualizaciéon del
documento rector del Programa Institucional de
Tutoria (PIT), los Planes de Accién Tutorial, asignacion
de tutores para el acompanamiento, orientacion
personal y académica dirigida a los estudiantes;
ademads de los registros de las sesiones de tutoria en
el Sistema de Registro Institucional, actas de sesiones,
expediente de formacion y actualizacion de tutores, y
los informes de evaluacion.

3A2

Seguimiento y mejora para la
trayectoria escolar

Expedientes del seguimientointegral alosindicadores
de reprobacion, desercion, eficiencia terminal y
titulacién de los estudiantes con la finalidad de dar
un servicio educativo de calidad.

3A3

Apoyo académico a estudiantes en
situacién de vulnerabilidad

Expedientes que reflejan las acciones para lograr
una sélida formacién académica, con igualdad de
oportunidades educativas como son: apoyo para
inscripciones, asistencia a congresos, practicas de
campo Y titulacién, entre otros.

3A4

Servicios de salud estudiantil

Documentos del control de los servicios médicos
para estudiantes.

3A5

Becas a estudiantes

Procedimiento que comprende desde la elaboracién
de la convocatorig, recepcion de solicitudes de beca,
mecanismos de seleccidn y asignacion de los apoyos
financieros o en especie a favor de estudiantes que
cubrieron los requisitos para ser beneficiarios de una
beca, asi como el proceso de asignacién de tutores
a los becarios de los diferentes programas de becas
y las actividades establecidas en los programas con
las que deben cumplir los becarios.
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3A.6

Apoyos a estudiantes

Expedientes del procedimiento de la solicitud vy
asignacion de apoyos para actividades académicas
que otorga la universidad como inscripciones,
asistencia a congresos, prdcticas de campo y
titulacion.

3A7

Orientacién educativa y psicolégica

Procedimientos tendientes al servicio especializado
de manera individual o grupal, con el fin de satisfacer
los necesidades de orientacidbn vocaciondl,
académicas, personales y profesionales.

3A8

4A]

Movilidad docente y estudiantil
nacional e internacional

Adquisicion de acervo

Expedientes de solicitudes para realizar estancias
académicas en otras Instituciones de Educacion
Superior (IES) nacionales o del extranjero con valor
en créditos con las cuales se tenga convenio de
movilidad. Pueden cursar asignaturas aisladas,
semestres completos,  veranos, practicas
profesionales, de laboratorio o participaren proyectos
de investigacion, incluye docentes y estudiantes de
otras instituciones quienes de igual forma realizan
estancias en la universidad.

Expedientes del proceso de planeacion, compra y
custodia del acervo adquirido.

4A2

Procesos técnicos

Expedientes delos procesos técnicos sobre el registro,
inventario y baja del acervo bibliogréfico. (ingreso,
conservacion, preservacion y mantenimiento hasta
su baja).

4A3

Servicios bibliotecarios

Atencidn de solicitudes de servicio de préstamo de
acervo, equipos y cubiculos (administraciéon de los
servicios bésicos)

4A4

Biblioteca digital.

Expedientes de la gestion de los contenidos y servicios
electronicos bibliograficos y servicios de computo de
alto rendimiento para la investigacion y posgrados.

4A5

6A.1

Induccidén a los servicios
bibliotecarios.

Gestidn y administracion de equipos
y materiales

Expedientesdeladocumentaciondelaprogramacion
de induccién hasta la Informacion estadistica.

Conjunto de expedientes relacionados a un
proyecto donde se administran las compras de
materiales equipos dentro del proceso de licitacion
y adjudicacion directa (Ficha técnica, requisiciones,
etc.) comprobaciones de gasto en caja chica y
reembolsos; incluyen los inventarios.
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Operacidn y mantenimiento
de equipos de laboratorios y

Conjunto de expedientes del proceso de
mantenimiento correctivo dentro del sistema
JDEdwards; se incluyen los manuales de cada
equipo que se requiere para el mantenimiento de los

6A.2 . i i i
aulas equipadas con recursos mMismos. Los manuales de operacion de I(_)s equipos
audiovisuales se utilizan para conocer el uso y emitir un diagnostico

preciso de problema o falla que se reporta.
Conjunto de expedientes sobre servicios préstamo
. . . de equipo, material, sustancias y el apartado de
6A3 Servicio a usuarios de laboratorios, y | qyiq clase y aulas laboratorios, auditorios, salas de
aulas equipadas videoconferencias, salas de eventos del edificio de

tutorias.

Es el conjunto de expedientes que se refieren a la
evaluacion del servicio de calidad de los laboratorios

Sl Evaluacion de la gestion y por medio de un fo,rr.nato de reglstrq donde el dqcepte

. administracién de laboratorios reportala pro_blematlca, para posterlormente elltecnlco
de laboratorio dar el seguimiento correspondiente
L Expedientes del proceso selectivo de acuerdo a las

JA] Concurso de oposicion del personal - | pases de la convocatoria para el nombramiento del
academico personal académico.

Expedientes del proceso mediante el cual la

) ) Comision Dictaminadora correspondiente valora a

7A2 Mecanismos de ingreso los aspirantes para la asignacién de plazas y obtener
un contrato en la universidad.

Expedientes de los procesos de seleccidon en

A3 Evaluacion curricular del personal modalidad de evaluacion curricular de acuerdo con

: académico las bases de Iqs convocatorias, para la asignacion

de carga académica.

Expediente integrado con la documentacion relativa

al proceso de evaluacidon del desempefio del

_ ‘ personal académico, cuyo propdsito es determinar

A4 Promocion del personal académico | su promocién de nivel o categoria, conforme a la
normativa y criterios institucionales aplicables.

) » ) Expediente de los aspirantes que participan en el

IA5 Asignacion de los estimulos al programa de estimulos de desemperio al personal
desempeno docente docente.

Becas institucionales de fondos Expedientes y registros de solicitudes de becas

IAB federales y apoyos especiales para | institucionales, fondos federales y apoyos especiales.

: personal académico

[ N |
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SECCIONES COMUNES

A continuacion, se presentan las descripciones de las Secciones comunes:

Cadigo Secciones y Series Descripcion
Conjunto de series documentales de la normatividad
Ic Legislacion univ§r§itarig que regulla Io§ procesos académicos y
administrativos de la universidad.
Conjunto de series documentales de los actos y
o procedimientos legales sobre responsabilidades,
2C Asuntos juridicos obligaciones y derechos de la universidad.

3C

Planeacién, programacion,
presupuestacion, informacién y
evaluacion

Conjunto de series documentales que contribuyen al
quehacer y desarrollo institucional mediante acciones de
planeacioén, programacion, presupuestacion, informacion
y evaluaciéndela universidad, enlas cuales se establecen
los compromisos, metas, estrategias, programas,
proyectos y acciones para el mejor desemperno de las
funciones sustantivas y adjetivas de la universidad.

4C

Recursos humanos

Conjunto de series documentales de la administracion
de los recursos humanos en la universidad, que incluye
las prestaciones, servicios, remuneracion, capacitacion y
desarrollo del personal.

5C

Recursos financieros

Conjunto de series documentales de la procuracion
y administracion de los recursos financieros de Ila
universidad, comprende la documentacién generada por
los ingresos y egresos, incluye las obligaciones fiscales.

6C

Recursos materiales y obra
publica

Conjunto de series documentales de los procesos de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras de la
universidad.

7C

Servicios generales

Conjunto de series documentales de la administracién de
los servicios bdasicos y complementarios de apoyo para
facilitar el cumplimiento de las funciones sustantivas de
la universidad.
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8C

Tecnologias y servicios de la
informacion

Conjunto de series documentales relacionadas al uso
e implementacion de las tecnologias, para la gestion
y transformacion de la informacién de las funciones
sustantivas y adjetivas de la universidad, vinculadas al
uso de software y dispositivos, herramientas, equipos y
componentes electrénicos, asi como la actualizaciéon y
automatizacién de los servicios.

9C

Comunicacion social

Conjunto de series documentales relacionadas
con el disefio, desarrollo y ejecucion de estrategias
encaminadas a la difusiéon y divulgacion de las tareas
sustantivas y adjetivas de la universidad, para informar
a la sociedad del quehacer universitario a través de los
medios de comunicacién institucionales y externos.

10C

Control de auditorias

Conjunto de series documentales que resultan de la
verificacion y evaluacién, del control y aplicacién de los
recursos humanos, financieros y materiales con que
cuenta la universidad para su cumplimiento normativo.

1C

Organizacion y politicas

Conjunto de series documentales de la organizacion
administrativa que incluye la estructura organizacional,
manuales, certificacién de calidad de procesos y politicas
que debe observar la universidad.

12C

Transparencia, acceso a la
informacion y proteccién de datos
personales

Conjunto de series documentales de los procedimientos
para garantizar la transparencia, el acceso a la
informacioén publica y la proteccidon de datos personales
de la universidad.

13C

Gestion documental y
administracién de archivos

Conjunto de series documentales de la administracion
de archivos del Sistema Institucional de Archivos y sus
procesos de gestion documental que son evidencia de
la organizacion, conservacion, disponibilidad, integridad
y acceso a los documentos de archivo en posesion de la
universidad.

SECCIONES Y SERIES COMUNES

1C. LEGISLACION

Secciones y Series

Descripcion

Programas y proyectos legales aplicables directamente a la
Legislacion aplicable alas | gdministracion, la academia, la docencia, la investigacion y la
Instituciones de Educacion | yinculacion universitaria; proyectos de Ley en los que colabora
Superior la universidad.
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Conjunto de expedientes que seintegran a partirdelanecesidad
de una normativa institucional, desde que se proyecta, hasta su
resolucién o sancién; encaminadas a normar la organizacion
académica y administrativa de la universidad. Incluye

1C.2 Normatividad universitaria | ~. . " ) ; NN
disposiciones legales emitidas por el organo universitario
correspondiente, que atafen directamente a la administracion,
la academia, la docencia, la investigacion y la vinculacion
universitaria.
4
2C. ASUNTOS JURIDICOS
” o L] o o L4
Codigo | Seccionesy Series Descripcion
2Cl1 Asesorias y  opiniones | Atencion a las peticiones de asesoria, consulta y opiniones en
juridicas materia juridica por parte de dreas internas de la universidad.
o Expedientes que reflejan el conjunto de actos que se llevan a
2C.2 Juicios: contra la [ cabo ante un érgano juridico para que resuelva un conflicto o
universidad controversia en contra de la universidad.
Expedientes que reflejan el conjunto de actos que se llevan a
2¢3 Juicios de la universidad cabo ante un érgano juridico para que resuelva un conflicto o
controversia en contra de un tercero.
Asuntos de retencidn y repatriacion de acuerdo con la
normatividad nacional o internacional para que alguna
Intervencién en asuntos persona pueda colaborar en la universidad, siendo extranjero o
2C.4 migratorios y consulares bien, siendo nacional pueda permanecer conforme a derecho
en alguna otra institucién de educacion superior extranjera.
Reclamacion, quejas, inconformidades y denuncias de
estudiantes, trabajadores académicos, administrativos y de
2C5 Derechos humanos'y servicios que se consideren afectados en los derechos que les
universitarios otorga la normatividad universitaria, los derechos humanos y
los que la universidad reconozca como tales.
Convenios originales como evidencia juridica comprobatoria
L de las responsabilidades de las partes involucradas, validacion,
2C.6 Convenios institucionales | ragistro y resguardo del documento final para efectos legales.
Contratos originales como evidencia juridica comprobatoria
o de las responsabilidades de las partes involucradas, validacion,
2C.7 Contratos institucionales | registro y resguardo del documento final para efectos legales.
Registro, renovacioén o certificacion de firmas de representantes
2c8 Registro y certificacidn de | institucionales para actos de legalidad y/o autoridad. Incluye
firmas firma electrénica.
ENERNENER
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3C.PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, INFORMACION Y EVA-

LUACION

Codigo

Secciones y Series

Descripcion

3Cl

Plan de Desarrollo
Institucional

Informacién relacionada a los procesos de elaboracion,
seguimiento, evaluacién y actualizacion del Plan de Desarrollo
Institucional y Planes de Desarrollo de la Direcciones.

3C.2

Proyectos en materia de
presupuestos

Bitdcoras y expedientes de liberacidn del presupuesto
institucional en el Sistema Institucional de Proyectos
Presupuestales (SIPP) mediante la revisién y validacion de
proyectos de todos los tipos, asi como el seguimiento al
procedimiento de liberacion de presupuesto en SIPP.

3C.3

Presupuesto de ingresos y
egresos anual

Expedientes de la elaboracién y entrega del anteproyecto
del presupuesto de egresos, ante la Secretaria de Educacion
y Cultura del Estado, el presupuesto institucional y sus
modificaciones para la presentacion y autorizacion del Consejo
Directivo; asicomo el andlisis y elaboracién de la distribucion del
presupuesto de servicios personales por tipo de recursos para
el timbrado ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP) con base al presupuesto autorizado y modificaciones
que se presenten durante el ejercicio.

3C4

Informacioén estadistica

Expedientes que integran la documentacion generada en
la recoleccién, organizacién, andlisis e interpretacion de
la informacién estadistica de la universidad, elaborada vy
gestionada en estricto apego a la normativa aplicable.

3C5H

Indicadores de
desempenio y evaluacion

Son los indicadores que permiten evaluar la eficacia vy
eficiencia en las metas y el desemperio, con el fin de verificar el
cumplimiento de objetivos institucionales.

Se incluye informacién referente al presupuesto basados
en resultados (Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),
Programa Operativo Anual (POA)), programa anual de
evaluacién y resultado de la evaluacién anual; asi como el
tablero de control institucional y de las direcciones.

3C.6

Certificaciéon de calidad
de procesos y servicios
administrativos

Son las evidencias del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC)
certificado y en proceso de certificacion, de acuerdo a lo que
establece la norma ISO 9001:2015 y algunas necesidades de la
Universidad.
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3C.7

Administracion y
seguimiento de capacidad
académica

Expedientes que dan evidencia del apoyo en los procesos de
convocatorias del Programa para el Desarrollo Profesional
Docente (PRODEP) de acuerdo al ejercicio emitido en las Reglas
de Operacion publicadas en el Diario Oficial de la Federacion
(DOF) y en la pagina web de la Direccién General de Educacion
Superior e Intercultural (DGESUI), dando seguimiento académico
y financiero de los distintos apoyos otorgados.

4C. RECURSOS HUMANOS

Secciones y Series

Descripcion

4Cl

Plantilla de personal

El registro de plazas que conforman la universidad, las dreas
donde estdn asignados, la condicion laboral en que se
encuentran y sueldo. En general se refiere al control de plazas.

4C.2

Expediente Unico de
personal

Son los expedientes que se generan desde la integracion
del expediente bdsico en reclutamiento, pasa por la fase de
seleccion para posteriormente proceder con el trdmite de
contratacién, generando un contrato, dfiliacion al servicio
médico, activacion en sistema y turnar la incidencia a nédminas
para los pagos correspondiente como trabajador ya sea con
carga social o por honorarios/servicios profesionales.

4C3

Registros de
acreditaciones de
personal

Reflejan los trdmites que realiza el personal para adquirir una
identificacién que lo acredite como trabajador universitario o
bien, la expedicién de un comprobante de su condicion laboral.

4C4

Control de asistencia

Registro de inasistencias, permisos, incapacidades, entre otros
que afectan el pago de las remuneraciones del personal.

4C5

Némina de pago de
personal

Conjunto de expedientes que dan evidencia a los pagos
de sueldos y prestaciones otorgadas al personal de la
Universidad (Planta, Eventual y Auxiliar), mediante néminas
ordinarias, extraordinarias, becados, y finiquitos; asi como
pagos por retenciones de pensiones alimenticias y adeudos
a terceros (juzgado). Pagos por dispersiones electronicas al
prestador de servicios de vales de despensa. Contabilizacion
de todos los procesos; asi como el timbrado de las ndbminas
correspondientes; se incluyen los pagos a terceros fundacion
ITSON, Fonacot y cuotas sindicales, entre otros.
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Reclutamiento y seleccién

Generacién de expediente bdsico de postulantes para ser
registrados en la bolsa de candidatos y poder aplicar a una

4C.6 ;
de personal posible vacante.
Es el conjunto de expedientes que dan evidencia de la
evaluacién del grado de satisfaccién del personal respecto al
clima organizacional a través de la aplicacién de una encuesta,
407 Evaluacién y mejora del con la finalidad de identificar Greas de oportunidad que apoyen
' clima organizacional la toma de decisiones y promover la integracion del personal a
través de eventos para contribuir al ambiente armoénico.
Son el conjunto de expedientes que se generan para la
o | evaluacion del desemperio del personal no académico a
4C8 Productividad y evaluacion | través de un sistema de indicadores, con la finalidad de brindar
del desempefio retroalimentacién sobre la ejecucion de sus labores.
Proceso de dfiliacion a servicios médicos, seguros de gastos
4C.9 Afiliaciones al servicio médicos mayores, seguros de vida y/o prestaciones de
’ meédico y seguros seguridad facilitados por la universidad.
Asuntos que se refieren al cumplimiento de los contratos
4C10 Relaciones Sindicales colectivos de trabajo aplicables. Incluye las comisiones mixtas
en asuntos sindicales y condiciones laborales.
Conjunto de expedientes que se generan en el proceso
Prestaciones de Seguridad | rélacionado al pago y retencion de cuotas y aportaciones de
4c Social seguridad social en apego a las disposiciones legales vigentes.
El cumplimiento de las prestaciones contractuales pactadas en
4C.12 Prestaciones econdmicas | los contratos colectivos de trabaijo.
Son el conjunto de expedientes que se generan de la formacion
que se le proporciona al personal, desde la induccidon general
Capacitacion y desarrollo | 94€ le permita familiarizarse rdpidamente con su nuevo
4C13 del personal no ambiente de trabajo hasta la implementacion de diferentes
académico estrategias de capacitacion y adiestramiento que contribuyan
al desarrollo integral del personal no académico.
Expedientes que dan cuenta de los trdmites de los trabajadores
. o que cumplen con el programa de beneficios por separacion
4C.14 Pensiones y jubilaciones | para concluir la relacion laboral con la universidad.
Evidencias de la identificacion oficial al personal administrativo
4C15 Gestién de credenciales y académico a través de una plataforma tecnoldgica.
[ N |
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4C.16

Organizacion académica
administrativa

Son el conjunto de expedientes de las descripciones de puestos
y organigramas académicos y administrativos, vigentes vy
obsoletos, ademds de documentos relacionados con reuniones
de andlisis de puestos.

5C.R

ECURSOS FINANCIEROS

Secciones y Series

Descripcion

5C.1

Administracion de
subsidios

Es el conjunto de expedientes que se generan por el registro
de ingresos de subsidios estatales y federales (ordinarios y
extroordinorios), emisién de recibos de subsidios, gestion del
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI) correspondiente.

5C.2

Gestion de bancos

Es el conjunto de expedientes que estd conformado por registro
de comisiones, intereses, conciliaciones, transferencias e
inversiones bancarias, rendimientos con contrato de inversion,
valuacion de saldos en moneda extranjera, capturas de fecha
de cobro de los cheques de ndédming, control de cheques
néminas, conciliacion de inversion de las cuentas bancarias con
contrato, generar auxiliares de cuentas bancarias y contratos
de inversion incluye los expedientes de cuentas bancarias e
inversion, solicitudes de chequeras manuales y token bancarios.

5C.3

Registro y control de
ingresos propios de
colegiatura

Es el conjunto de expedientes que se generan en el registro y
control de aplicacion de ingresos de colegiaturas, exenciones,
crédito educativo y memordndums de becas, asi como
la emisién y control de facturas globales de ingresos por
colegiatura.

5C4

Registro y control de
podlizas de ingresos de caja
Yy proyectos

Es el conjunto de expedientes que se resguardan sobre la
identificacion, registro y control de ingresos de caja, pdlizas de
trédmites escolares, adeudos de biblioteca, cobros con ticket
y factura, corte y cierre de cajo, pago de servicios escolares,
cursos deportivos y culturales, y certificados de no adeudo. Asi
como el conjunto de expedientes que se generan en el registroy
control de ingresos por proyectos derivados de investigaciones
tecnologicas y educativas, rentas y prestaciéon de servicios
(laboratorios), preparatorias incorporadas, ingresos varios
sin factura, cursos y eventos, inscripciones diversas (cultural y
deportes). Asi como la gestion de los CFDI correspondientes,
generacion de reportes de ingresos facturados con IVA.

5C.5

Registro y control de
ingresos propios de
negocios

Es el conjunto de expedientes que se generan en el registro y
control de ingresos de cafeterias, librerias y sorteos, asi como la
gestion de los CFDI correspondientes.

5C.6

Fideicomisos

Es el conjunto de contratos de administracién e inversion
celebrados entre el fiduciario y la universidad que contribuyen
al control de los fideicomisos.
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Registro y control de

Es el conjunto de documentos pagos, anticipos, gastos
tramitados por las dreas administrativas y académicas que

5C.7 polizas de pago elaboran y registran operaciones en el sistema administrativo
institucional.
Es el conjunto de documentos (comprobaciones) generados
por las dareas administrativas y académicas que realizan
5C.8 Comprobacion de gastos | registros en el sistema administrativo JDEdwards por el ejercicio
del presupuesto originados por un anticipo y/o gasto por
comprobar.
Es el conjunto de documentos (Batchs) que se registran en
sco  |Regsvoyconwolde - |\@ elaboracien de cperaciones de manerc monud) cbe no
' polizas de diario (Batchs) |9 ) [0S P
dreas administrativas.
Conjunto de expedientes que se generan de la informacion
Pagos de impuestos y relacionada con los procesos de impuestos y retenciones,
5C.10 retenciones asi como la presentacion de declaraciones en apego a las
disposiciones legales vigentes.
Es el conjunto de informes que reflejan la situacion contable,
presupuestal y programadtica de la universidad generados
. . por las dreas administrativas que se integran de los informes
5C Estados financieros y de evaluacion de contabilidad armonizada manera mensual,
dictomenes trimestral y el de la cuenta pUblica que es anual, para uso
interno e informes para terceros.
6C. RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
Codigo | Seccionesy Series Descripcion
Asuntos de los comités Expedientes que se generan cuando se renen los comités para
6C1 de adquisiciones, revisar, analizar, dictaminary proponer las bases y lineamientos
' arrendamientos, servicios | en materia de obras publicas.
y obras
Conjunto de expedientes que integran la documentacion para
Adquisiciones de bienes. | 10S procesos de la adquisicion de bienes y contratacion de
6C.2 materiales y servicios servicios que requieren las unidades de la universidad para
realizar sus funciones.
Conjunto de expedientes que integran la documentacion del
S _ procedimiento de adquisicidon de bienes y contratacion de
6C.3 Licitaciones de bienes 'y servicios a través de licitacién, que requieren las unidades de la
' materiales universidad para realizar sus funciones.
Almacenamiento, control y | Registro y control de la asignacion de insumos y materiales a
6C.4 distribucion de insumosy [ las unidades de la universidad.
materiales
ENERNENER
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Inventarios y resguardos

Proceso de registro, control de altas, bajas y transferencias de

6C.5 P bienes muebles de la universidad que implica el resguardo
de activo fijo para su cuidado y responsabilidad.
Proyectos de construccién, | Son todos los expedientes que forman parte de construccion,
6C.6 ampliacién, modificacién, | ampliacién, modificacion, mejoras de edificios y planta fisica de
’ mejoras de edificios y la universidad.
planta fisica
Expediente completo del proceso de construccion de obras
) . nuevas o de aquellas que sean consideradas como tal, incluye
6C.7 Expedientes Unicos de desde el proyecto y asignacion de presupuesto, hasta la
obras recepcion de conformidad por parte de los involucrados.
Registro y control de altas, bajas y transferencias de bienes
6C.8 Expedientes de bienes inmuebles, que integra escrituras y todas las evidencias legales
’ inmuebles correspondientes.
7C. SERVICIOS GENERALES
codigo | Seccionesy Series Descripcion
. . Procesos de control y registro, del pago y mantenimiento de los
7C1 Servicios basicos servicios de agua y electricidad.
La solicitud, contratacidn, control, asesoria y mantenimiento
. . P de los servicios de telefonia, telefonia celular y de
Servicios de telefoniaq, . . P e
y radiocomunicacién para enlazar y mantener en optimas
7C2 telefonia celular y o SR B} L
; RS condiciones la comunicacion entre las dreas universitarias.
radiocomunicacion
7C3 Servicio postal y de Registro y control de correspondencia externa, asi como la
’ mensajeria enviada por la universidad.
Servicios de lavanderia, Documentacidén que evidencia el servicio de limpieza, higiene y
7CA4 limpieza, higiene y fumigacion.
fumigacién
. Expedientes de la adquisicidon, registro, uso, control,
7C5 Control de la flotilla mantenimiento y baja de la flotilla vehicular de la universidad.
vehicular
o Control, administracién, supervision y mantenimiento del
Servicios de transporte, servicio de transporte que ofrece y recibe la universidad, en sus
7C.6 fletes, movilidad y distintas modalidades; asi como las mejoras de movilidad en
estacionamiento los campus universitarios.
. Registro del padrdn de proveedores y contratistas que celebren
7C.7 Registros de proveedores y | contratos de adquisicion, arrendamiento, obra y servicio.
contratistas
Mantenimiento, Registro, control, instalacion y servicios de mantenimiento
7C8 conservacion e instalacion | preventivo o correctivo del mobiliario y equipos de la universidad.
de bienes muebles
ENERNENER
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Mantenimiento,

Registro, control, instalacion y servicios de mantenimiento
preventivo o correctivo para mantener en operacion los bienes

7C.9 conservacion e instalacion || 4 )
de bienes inmuebles inmuebles de la universidad.
. - . Control, registro e incidencias en asuntos de seguridad
7C.10 Seguridad y vigilancia ONtro), TegIstro 9 Y
vigilancia institucional.
El disefio, implementacién y actualizacion de las lineas
P ; institucionales para establecer, coordinar y desarrollar
- ro%ro.mgsyproyec”os €N | acciones de proteccion civil en las etapas de prevencion,
: mote”q ae P_r?l"e“C'O” Y | auxilio y restablecimiento, asi como los programas internos de
proteccion civi proteccién civil de las dreas universitarias Incluye el andlisis de
riesgo, capacitacion y asesorias
e Administracion de La plapeqcién, qrgqniquién y .Cont.rol .de estadios, salas,
. espacios fisicos. auditorios y otras instalaciones universitarias.
[ [
8C. TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
- o o o o L
Codigo | Seccionesy Series Descripcion
Programa de adquisiciones de equipos y software, inventario
. . . de licencias e inventario de equipo de computo, inventario de
8Cl Bienes informaticos equipos de comunicacién institucional. (bienes tangibles e
intangibles).
Informacidén relacionada con desarrollo de sistemas de
informacién Institucional (documentacién de andilisis, disefio,
) ) » desarrollo y pruebas, manuales de usuario, manuales técnicos,
8C.2 Sistemas de informacion | cadigo fuente de desarrollo y documentos de liberacion |
institucional aceptaciéon de los sistemas), inventario de aplicaciones en
operacién de los sistemas informdaticos. (bienes intangibles).
L ) Informacién generada de los procesos de servicios ofrecidos a
8C3 Servicios de Tecnologia de | |q yniversidad con respecto a tecnologia de Informacion.
Informacion.
Mantenimiento Acciones del plan de mantenimiento de infraestructura de
de tecnologias de voz, datos y servidores, plan de mantenimiento del equipo de
8C4 la informacion y computo, reporte del servicio de mantenimiento correctivo y
comunicacion preventivo.
' Informacidnrelacionada concomité de gobiernode Tecnologias
Gobierno de tecnologias | de la Informacién y la Comunicacion (TIC) e informacion
8C5 de |nfor.moc':|on Y resultante de este, incluye plan estratégico de tecnologias de
comunicacion la informacion.
ENERNENER
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8C.6

Seguridad informdtica y de
la informacion

El diseflo de normas, procedimientos, métodos y técnicas
destinados a proteger la integridad y la privacidad de la
informacién almacenada en la infraestructura informdatica,
incluye software y hardware. Contiene el conjunto de
procedimientos, estrategias y herramientas para garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacion.

8C.7

Paginas web
institucionales

Expediente del desarrollo, actualizacién y mantenimiento de
pdginas electrénicas de la universidad, asi como la verificacion
de su funcionamiento.

9C. COMUNICACION SOCIAL

Serie

Descripcion

9C.1

Medios de Comunicaciéon

Son las entrevistas, boletines, reportajes, documentales, nota
de prensq, entre otros para fortalecer la difusion de logros y
actividades sustantivas de la universidad en los diferentes
medios mediante la recopilacién de evidencias, incluyendo
revistas y periddicos.

9C.2

Publicidad institucional

Esla publicidady resultados en medios digitales, television, radio,
redes sociales, pdginas para venta de productos universitarios
(cursos, admisiones, nuevas carreras, etc.) mediante la
recopilacion de evidencias, incluyendo revistas y periddicos

9C.3

Actos y eventos
institucionales

Fotografias de eventos oficiales de la alta direccion como
inauguraciones, recepciones, apertura y clausura de cursos,
conmemoraciones, tomas de posesion, honores, etc.

9C4

Redes sociales oficiales

Expedientes de la administraciéon de informaciéon en redes
sociales, incluye estrategias, publicaciones, participacion y
andlisis de las plataformas sociales que utiliza la universidad.

9C5b

Promocién identidad
universitaria

Acciones para fomentar los valores y principios universitarios,
sentido de pertenencia a la comunidad universitaria y
fortalecimiento de la imagen institucional y su reconocimiento
social.

9C.6

Soluciones grdficas y
digitales

Material que se utiliza para la creacion de productos que se
solicitan por las diferentes dreas para promocién o difusion de
actividades institucionales (medios impresos, digitales, banco
de imagenes y respaldos de informacion)

10C. CONTROL DE AUDITORIAS

Secciones y Series

Descripcion
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Expedientes integrados por documentos de verificacion, el
cumplimiento de procedimientos segin lo planeado y de
acuerdo con la normatividad Interna o externa; incluye los

10C. Auditorias expedientes denominados internamente como papeles de
trabajo y las revisiones especiales de auditoria.
Actuaciones e investigaciones iniciadas por queja, denuncia o
o de oficio encaminadas a esclarecer hechos relacionados con
Investigaciones, el presunto incumplimiento de las obligaciones previstas en
10C.2 sustanciacionesy el Reglamento de Responsabilidades Administrativas de las
resoluciones y los funcionarios y empleados de la universidad. Incluye las
acciones relativas a la sustentacion y las resoluciones de estas.
Evidencias del procedimiento de acuerdo con la normatividad
Entrega recepcion de aplicable, qug realizan los funmonor_ps universitarios, con el
10C.3 > s . que se formaliza la entrega y recepcion de los asuntos de su
gestion administrativa . . ; . . o
competencia al realizar un cambio de autoridad universitaria.
Participacion e EV|den9|§J|s dolcumen;galgs otle |(Cj| p?rtlmptc.lc.lgn O(IJIeI qrg?tno ]nterlno
10C.4 intervencion especial para porabwgl ar (T cump |rtp|en o de las gc |\;| ades institucionales
validar diversos actos. con base en la normativa correspondiente
. Informe pormenorizado de la situacidn patrimonial y de
10C5 Declaraciones intereses que evita y/o sanciona el enriquecimiento ilicito de los
patrimoniales funcionarios y empleados universitarios.
- 4
11C. ORGANIZACION Y POLITICAS
” o o o o L4
Codigo | Seccionesy Series Descripcion
Estructura organizacional, | Expedientes de planeacion, organizacion, estudio y proyeccion
desconcentraciény sobre el disefio organizacional, estructura de sueldos, salarios y
Nnci descentralizacion de creacion de puestos.
funciones académicasy
administrativas
L Expedientes de la elaboracion o actualizacion de los
Manuales de organizacion | instrumentos organizacionales que establecen la estructura
nc.2 y manuales de orgdnica, funciones, atribuciones, y manuales de procesos y
procedimientos procedimientos de las dreas universitarias.
Administracion responsable y eficiente de los recursos naturales
13 Desarrollo Sustentable que |mpI|cg la conservacion del equilibrio ecolp/glco y de las
. Institucional buengs practicas ambientales. Incluye la gestion del medio
ambiente.
Expedientes de politicas, programas y acciones institucionales
Promocién de inclusién y que promueven la inclusién y la igualdad de oportunidades con
nca equidad de género perspectiva de género, conforme a la normativa vigente.
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Promocién de vida
saludable

Contribuir a la formacién de individuos integralmente sanos e
influir en el desarrollo humano y social de forma saludable y
sostenible fortaleciendo una cultura de salud integral entre los
miembros de la comunidad universitarig; incluye salud fisica,
psicoemocional, laboral, social y comunitaria.

12C. TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES
Cadigo Serie Descripcion
Expedientes de Los procedimientos para resolver asuntos competentes al
12C1 sesiones del comité de comité de transparencia. Incluye expedientes clasificados.
transparencia
Expedientes que integran la documentacion generada en el
disefio, construccién, desarrollo, mantenimiento, revision y
actualizacién de los requerimientos técnicos e informaticos
12C.2 Portal de transparencia necesarios para dar cumplimiento a las obligaciones de
transparencia, incluyendo las fracciones aplicables de la
normativa federal y estatal, y que permiten garantizar el acceso
a la informacién a los usuarios o solicitantes.
12C3 Solicitudes de acceso ala | El procedimiento institucional para atender las solicitudes de
’ informacion acceso d la informacion.
L El procedimiento para atender un recurso de revision del
12C4 Recursos de revision organismo garante.

Gestién de | teccic Los procedimientos tendientes para proteger los datos
12C5 def ilondela plro eccion personales, Derechos ARCO (acceso, rectificacién, cancelacion
atos personales u oposicion al tratamiento de datos personales)
13C. GESTION DOCUMENTAL Y ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

codigo | Seccionesy Series Descripcion
13C] Expedientes de sesiones Expedientes de las sesiones ordinarias y extraordinarias del
’ del Grupo Interdisciplinario | grupo interdisciplinario.

Se integra por los elementos normativos, organizacionales
e institucionales, programa anual de desarrollo archivistico,

13C.2 Administraciéon de Archivos | instrumentos de control, manuales, incluye los nombramientos
de los integrantes del sistema institucional de archivos, registro
nacional de archivos; incluye la capacitaciéon archivistica.
Eltratamiento integral de la documentacién alolargo de suciclo
vital, desde su recepcion o produccién hasta su disposicion final,
en cada una de las dreas universitarias incluye los procesos

13C.3 Gestion documental de produccion, autenticacion, distribucion, organizacion,
clasificacion, conservacion, resguardo, seguridad, custodia
y recuperacién de los documentos institucionales; incluye el
sistema automatizado.
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Las etapas del procedimiento de destino final de las series y
subseries que comprenden la valoracién documental, solicitud

13C4 Valoracién documental . PR : L
de dictamen, andlisis documental y dictamen (se subdivide en
transferencia secundaria y bajas documentales)
Documentos de archivoconvalor histéricoreferentes alagestion
> . . delincremento de patrimonio documental de la universidad que
Gestion del patrimonio : . . I
. se adquiere por transferencia secundaria, donacion, comodato,
13C5 documental y servicios de . . o
PARA compra, herencia o legado. incluye también instrumentos de
consulta publica . - .
consulta, asi como las solicitudes, respuestas y registros de los
servicios de consulta
Conservacion Expedientes técnicos y medidas de conservaciony preservacion
ony documentalincluye diagnéstico de conservaciony restauracion,
13C.6 preservacion de soportes . ) . . .
las medidas preventivasy correctivas, preservacion de memoria
documentales .
digital.
Previo a las auditorias archivisticas se redlizan asesorias,
verificacion y seguimiento de los instrumentos de consulta
13C.7 Asesorias y verificacion (cuadro general de clasificacién archivistica, catdlogo
) archivistica de disposicion documental, fichas técnicas de valoracion
documental, inventarios, guia docu mentdl), actas y registros de
transferencias primarias y secundarias.
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