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Introduccion “2019, Ano del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata”

Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Estado de Guanajuato, con personalidad juridica y patrimonio propios; creada mediante Decreto
Gubernativo (de Creacion) numero 103 publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato en fecha 22 de Septiembre de 1998; asi mismo, declara que su organizacion interna se reestructurd
mediante el Decreto Gubernativo 242, publicado en el Medio de Informacion Oficial mencionado con antelacion, en fecha 18 de octubre del 2005, de la misma manera, se modificé su objeto mediante el
Decreto Gubernativo 171, publicado en el Periédico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato en fecha 18 de Octubre del 2016. “Impulsar la formacion integral de nuestros estudiantes, con programas educativos
de nivel superior de buena calidad, pertinentes, incluyentes e innovadores, con base en una cobertura de igualdad y no discriminacién para que a su egreso contribuyan de manera competitiva al desarrollo de los
sectores productivo y social. Como institucion del Poder Ejecutivo, la Universidad Termoldgica del Suroeste de Guanajuato, es sujeto obligado para aplicar la normativa archivistica como lo sefiala la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos en su articulo 6 Apartado A, contribuyendo ademas al ejercicio del derecho de acceso a la informacion publica y la rendicion de cuentas.

De conformidad con el articulo 13 de la Ley General de Archivos es obligacion de cada sujeto obligado contar con Instrumentos de Control y de Consulta Archivisticos (ICCA’s) conforme a sus atribuciones y funciones,
manteniéndolos actualizados y disponibles.

Por lo anterior la Universidad Termolégica del Suroeste de Guanajuato pone a disposicion del personal encargado de la gestion documental institucional, los presentes ICCA’s, instrumentos técnicos realizados con la
finalidad de establecer un sistema de clasificacidon y organizacion de los expedientes que generen o reciban, de una manera coherente y homogénea basado en principios archivisticos.

En el texto se sefiala la metodologia para llevar a cabo el proceso de clasificacion y ordenacion de sus series documentales conforme a su etapa la etapa ciclo vital de los documentos contenidos en ellas, a partir de la
estructura organica y funciones de cada unidad administrativa productora de informacién.

La implementacion de los ICCA’s permite homogenizar la clasificacion archivistica, que consiste en identificar y agrupar los expedientes con base en la estructura organico-funcional de Universidad Termoldgica del
Suroeste de Guanajuato y, ordenar los documentos de archivo estableciendo la relacién entre cada agrupacion o serie documental de acuerdo con una unidad de orden establecida para cada caso, bajo los principios
de diferenciacion y estratificacion de las diversas agrupaciones documentales que conforman el acervo de una institucion publica.

Ademas, estos instrumentos técnicos al ser aplicados de forma homogénea permitiran una adecuada administraciéon de los documentos que la Universidad Termoldgica del Suroeste de Guanajuato genera, asi como
aplicar métodos y practicas destinadas a planear, dirigir y controlar la generacion, circulacién, organizacion, conservacion, uso, clasificacion transferencia y destino de los documentos de archivo para lograr la eficiencia
en su manejo.

Objetivo general

Dar cumplimiento con las disposiciones normativas en materia de organizacion de archivos a través de la elaboracion, validacion e implementacion de los Instrumentos de Control y Consulta Archivisticos, que reflejan
la estructura, procesos y procedimientos administrativos de la Universidad Termoldgica del Suroeste de Guanajuato, los cuales serviran para identificar, clasificar, ordenar y sistematizar la informaciéon generada o
recibida, de acuerdo al nivel de clasificacion archivistica que le corresponda.
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Objetivos especificos “2019, Afo del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata”

1. Proporcionar una estructura organico-funcional que represente la documentacion producida o recibida en el ejercicio de las atribuciones o funciones de la Universidad Termoldgica del Suroeste de Guanajuato.
2. Facilitar la localizacion fisica de cada documento o expediente para su eficaz control y manejo.
3. Aportar mediante la organizacion de los archivos de la Universidad Termolégica del Suroeste de Guanajuato a la transparencia, el acceso a la informacion y la rendiciéon de cuentas.

Marco normativo

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Articulo 6. Apartado A.

I. Toda la informacion en posesién de cualquier autoridad, entidad, érgano y organismo de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, 6rganos auténomos, partidos politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como
de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad en el ambito federal, estatal y municipal, es publica y sélo podra ser reservada temporalmente por razones
de interés publico y seguridad nacional, en los términos que fijen las leyes. En la interpretacién de este derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad. Los sujetos obligados deberan documentar todo acto
que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo los cuales procedera la declaracion de inexistencia de la informacién.

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informacion completa y actualizada sobre el ejercicio
de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.

Constitucion Politica para el Estado de Guanajuato
Articulo 14. Apartado B.

Para el ejercicio del derecho de acceso a la informacion, los Poderes, organismos auténomos y ayuntamientos, en el ambito de sus respectivas competencias, se regiran por las siguientes fracciones y bases:

I. Toda la informacién publica en posesion de los poderes ejecutivo, legislativo o judicial y de cualquier autoridad, 6rgano estatal y municipal, incluyendo los 6rganos auténomos por disposicion constitucional, partidos
politicos, fideicomisos y fondos publicos, asi como de cualquier persona fisica, moral o sindicato que reciba y ejerza recursos publicos o realice actos de autoridad estatal y municipal, es publica y sélo podra ser reservada
temporalmente por razones de interés publico, seguridad nacional y seguridad publica en los términos que fijen las leyes. En la interpretacion de este derecho debera prevalecer el principio de maxima publicidad. Los
sujetos obligados deberan documentar todo acto que derive del ejercicio de sus facultades, competencias o funciones, la ley determinara los supuestos especificos bajo los cuales procedera la declaracion de inexistencia
de la informacién.

V. Los sujetos obligados deberan preservar sus documentos en archivos administrativos actualizados y publicaran, a través de los medios electrénicos disponibles, la informaciéon completa y actualizada sobre el ejercicio
de los recursos publicos y los indicadores que permitan rendir cuenta del cumplimiento de sus objetivos y de los resultados obtenidos.
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“2019, Ano del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata”
Ley General de Archivos

Articulo 13. Los sujetos obligados deberan contar con los instrumentos de control y de consulta archivisticos conforme a sus atribuciones y funciones, manteniéndolos actualizados y disponibles; y contaran al menos
con los siguientes:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato

Articulo 17. Los sujetos obligados deberan asegurarse de que se elaboren y utilicen los instrumentos de consulta y control archivistico, con el objeto de establecer una adecuada conservacion, organizacion y facil
localizacion de su patrimonio documental en los archivos generales. Para dar cumplimiento a lo anterior, deberan contar al menos, con los siguientes instrumentos de consulta y control archivistico:

I. Cuadro general de clasificacion archivistica

Reglamento de la Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato para el Poder Ejecutivo

Articulo 20. Tipos de instrumentos de consulta y control archivistico Los instrumentos de consulta y control archivistico que utilizaran las dependencias y entidades seran:

I. Cuadro General de Clasificacién Archivistica

Articulo 21. El Cuadro General de Clasificacion Archivistica y el Catalogo de Disposicion Documental deberan ser elaborados y actualizados por el personal de los archivos de tramite en coordinacion con el encargado
de la dependencia o entidad.

De igual forma, los titulares de las diferentes areas administrativas brindaran el apoyo necesario para la elaboracion de los instrumentos sefialados en el parrafo anterior.
Lineamientos Generales del Archivo General del Poder Ejecutivo
Articulo 16. Las dependencias y entidades del Poder Ejecutivo deberan contar con los siguientes instrumentos de control y consulta archivistica.

|. Control archivistico
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“2019, Ano del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata”
a) Cuadro general de clasificacion archivistica

b) Guia de archivo documental
c) Catalogo de disposicion documental

PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE GUANAJUATO EN FECHA 30 DE JUNIO - 2001 AL MARGEN UN SELLO CON EL ESCUDO DE LA NACION. - PODER EJECUTIVO.-
GUANAJUATO. Juan Carlos Romero Hicks, Gobernador Constitucional del Estado Libre y Soberano de Guanajuato, en ejercicio de las facultades que me confieren los articulos 77 fracciones Il y Il y 79 de la Constitucion
Politica del Estado de Guanajuato; y en observancia de lo dispuesto por los articulos 20, 30, 90 y 38 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo para el Estado,y CON S |1 D E R A N D O Que el Gobierno del Estado
mediante el Decreto Gubernativo Numero 103, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado, Numero 76, Segunda Parte, de fecha 22 de septiembre de 1998, cred a la Universidad Tecnoldgica del Suroeste
de Guanajuato como organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacion de Guanajuato, y con domicilio en
el Municipio de Valle de Santiago, Guanajuato. El Gobierno del Estado recientemente consideré conveniente actualizar el marco juridico de la Universidad a efecto de responder a los requerimientos juridicos y sociales
de la Entidad y expidi6 el Decreto Gubernativo Numero 31, publicado en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Guanajuato Numero 50, Parte, de fecha 30 de junio del 2001. Del referido Decreto Gubernativo
de Reestructuracion se deriva que la Universidad tiene como principal objeto formar técnicos superiores universitarios aptos para la aplicacion de conocimientos y la solucion creativa de problemas con un sentido de
innovacioén y de incorporacion de los avances cientificos y tecnolégicos; atendiendo de tal manera, la demanda de educacion superior y tecnolégica que requiere la sociedad. De conformidad con el Decreto de
Reestructuracién de la Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato, asi como a la vigente Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado; resulta indispensable expedir el instrumento normativo interno que regira
la organizacion y funcionamiento de la misma. Por lo anteriormente expuesto y con fundamento en las disposiciones legales y consideraciones previamente sefialadas, he tenido a bien expedir el siguiente: 2 DECRETO
GUBERNATIVO NUMERO 63 ARTICULO UNICO.- Se expide el Reglamento Interior de la Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato, para quedar en los siguientes términos: REGLAMENTO INTERIOR DE
LA UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DEL SUROESTE DE GUANAJUATO TiTULO PRIMERO DISPOSICIONES GENERALES CAPITULO UNICO DE LA COMPETENCIA Articulo 10.- El presente Reglamento tiene por
objeto regular la organizacién y funcionamiento de la Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato. Articulo 20.- La Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato, de conformidad con lo establecido en
su Decreto de Reestructuracion es un organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Estatal, con personalidad juridica y patrimonio propios, sectorizado a la Secretaria de Educacion de Guanajuato.
Articulo 30.- La Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato sera identificada con las siglas UTSOE. TITULO SEGUNDO ORGANIZACION DE LA UTSOE CAPITULO PRIMERO DEL GOBIERNO Y
ADMINISTRACION SECCION UNICA DEL CONSEJO DIRECTIVO 3 Articulo 40.- El 6rgano méximo de gobierno de la UTSOE es el Consejo Directivo, el cual se integra de conformidad con lo dispuesto en el Decreto
de Reestructuracion de la misma, el cual establece las facultades que a éste le corresponden. Articulo 50.- El Consejo Directivo, tendra ademas de las facultades conferidas en su Decreto de Reestructuracion, las
siguientes: |.- Autorizar los programas administrativos y académicos que sean propuestos por el Rector; Il.- Vigilar el cumplimiento de los lineamientos generales que en materia de gasto, financiamiento, desarrollo
administrativo, evaluacién y control emita la Secretaria de Finanzas y Administracion, en el ambito de su competencia; Ill.- Recibir y turnar la renuncia del Rector al Gobernador del Estado, para que en su caso, decida
la aceptacion o negacién de la misma; IV.- Conocer los dictamenes correspondientes de cada ejercicio que emita el Organo de Vigilancia de la UTSOE, y adoptar, en su caso, las medidas conducentes; V.- Proporcionar
a la representacion de la Secretaria de la Contraloria del Estado, en las sesiones del Consejo Directivo, la informacion que le solicite relacionada con las funciones que desarrolla el Consejo; y VI.- Las demas que para
el cumplimiento de los fines de la UTSOE establezcan otras disposiciones legales aplicables. CAPITULO SEGUNDO DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y SUS FACULTADES Articulo 60.- Para el estudio,
planeacion, programacion, ejecucion y despacho de sus asuntos, la UTSOE contara con la siguiente estructura organizacional: |.- Rector; II.- Direccion de Division de Carrera; lll.- Direccion de Administracion y Finanzas;
4 |V.- Direccion de Vinculacion; y V.- Direccion de Asuntos Juridicos. Articulo 70.- La UTSOE para el desempefio de sus funciones podra contar con unidades académicas y administrativas, de conformidad con su
disponibilidad presupuestal. SECCION UNICA DEL RECTOR Articulo 8o.- El Rector, tendra ademas de las facultades conferidas en el Decreto de Reestructuracion de la UTSOE, las siguientes: |.- Otorgar y revocar
poderes para la representacion legal de la UTSOE; Il.- Presentar a consideracion del Consejo Directivo los programas para el otorgamiento de estimulos y recompensas al personal administrativo y académico de la
UTSOE, y en caso de aprobacion, gestionar ante la instancia correspondiente; lll.- Proponer la creacion de las unidades académicas y administrativas necesarias para el desarrollo de las actividades de la UTSOE; V.-
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Establecer indicadores de gestion y sistemas adecuados de medicién, operacion, registro, informacion, seguimiento, control y evaluacion de resultados de las operaciones de la UTSOE, que sean necesarios para cumplir

con las metas y objetivos propuestos; V.- Formular e implementar programas de capacitacion o adiestramiento del personal; VI.- Coordinar las relaciones de comunicacion, difusion y gestion de la UTSOE con
dependencias y entidades de la administracion publica federal, estatal, municipal, asociaciones, sociedades, instituciones u organismos nacionales e internacionales; VII.- Solicitar al Presidente del Consejo Directivo la
celebraciéon de sesiones extraordinarias, cuando asi se requieran; VIll.- Conocer de las infracciones a las disposiciones legales y aplicar en el ambito de su competencia las medidas disciplinarias o sanciones
correspondientes; 5 IX.- Presentar los proyectos de ordenamientos juridicos necesarios para el cumplimiento del objeto de la UTSOE, y presentarlos al Consejo Directivo para la emision correspondiente; X.- Publicar en
el Boletin Oficial de la UTSOE los ordenamientos universitarios; XI.- Disponer lo necesario para el resguardo de los archivos de la UTSOE; XII.- Tomar las medidas pertinentes con el propodsito de que las funciones de
la UTSOE se realicen de manera articulada, congruente y eficaz; Xlll.- Participar en comités o comisiones de caracter regional, estatal, nacional e internacional; XIV.- Firmar los certificados, titulos, grados académicos
y demas documentos oficiales; y XV.- Las demés que le confiera el Consejo Directivo, las inherentes a su cargo y las establecidas por los ordenamientos legales aplicables. CAPITULO TERCERO DE LAS DIRECCIONES
SECCION PRIMERA DE LAS FACULTADES GENERALES DE LOS DIRECTORES ARTICULO 90.- Los Directores, tendran las siguientes facultades generales: |.- Cumplir y hacer cumplir los planes y programas de
estudios, asi como los objetivos y metas propuestas; Il.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones que norman la estructura y funcionamiento de la UTSOE y ejecutar los acuerdos que dicten sus autoridades; Ill.-
Determinar y aplicar sanciones conforme a lo establecido en los ordenamientos legales aplicables; IV.- Desempefar las comisiones que les confieran las autoridades universitarias; 6 V.- Firmar los grados académicos,
titulos, certificados, constancias, diplomas, reconocimientos y demas documentos oficiales que expida la UTSOE, para dar fe de su autenticidad; y VI.- Las demas que le sefialen el presente Reglamento y las disposiciones
legales aplicables, asi como aquéllas que le confiera el Rector. SECCION SEGUNDA DE LA DIRECCION DE DIVISION DE CARRERA Articulo 10.- La Direccién de Divisién de Carrera, se integrara por las Direcciones
de las carreras que imparte la UTSOE, mismas que tendran las siguientes facultades: I.- Proponer politicas institucionales para conformar la oferta educativa de la UTSOE; Il.- Disefiar el modelo académico y supervisar
su operacion en la carrera correspondiente; Ill.- Participar en la autorizacion de la oferta educativa de la UTSOE; V.- Proponer los criterios para el desarrollo de las normas y lineamientos para la operaciéon académica
institucional; V.- Proponer y actualizar las normas técnico-pedagdgicas para el desarrollo curricular de planes de estudio, documentos curriculares y auxiliares didacticos y servicios bibliotecarios en la carrera que ofrece
la UTSOE; VI.- Validar los planes de estudio y documentos curriculares de la carrera; VIl.- Dictaminar la vigencia, pertinencia, flexibilidad y congruencia de los planes de estudio; VIII.- Planear y supervisar la coedicion,
edicion y distribucion de materiales didacticos; IX.- Proponer y supervisar las estrategias de evaluacion de los procesos de ensefianza - aprendizaje y de desarrollo curricular; X.- Promover la celebracion y cumplimiento
de convenios de intercambio nacional e internacional en materia de disefio, desarrollo curricular y auxiliares didacticos; 7 XI.- Coordinar grupos de asesores externos y de académicos para el disefio de contenidos de
los auxiliares didacticos, guiones de programas audiovisuales y software educativo, de acuerdo con los planes y programas de estudios vigentes; Xll.- Dirigir la elaboracién de planes y programas de formacion y
actualizacioén del personal académico; Xlll.- Proponer al Rector los lineamientos técnico-pedagdgicos para el disefio de los cursos de capacitacion especializada, asi como los criterios de organizacion escolar para su
operacion; XIV.- Analizar los métodos de ensefianza, materiales de instruccion y métodos de evaluacion, para determinar la conveniencia de continuar, modificar o suprimir su empleo dentro de la UTSOE; XV.- Participar
en el disefio y desarrollo de programas y cursos dentro de la modalidad de servicios tecnolégicos dirigidos a los alumnos, personal de la UTSOE y publico en general; XVI.- Promover en el alumno la apropiaciéon de
valores, actitudes y habitos con la finalidad de encausar su vocacion y desarrollo de las capacidades personales que garanticen su éxito escolar y su incorporacion al campo laboral y a la sociedad; XVII.- Brindar a los
alumnos los elementos necesarios y el servicio adecuado para llevar a cabo los tramites escolares dentro de la UTSOE, asi como operar un adecuado sistema de seguimiento; XVIll.- Coordinar las actividades de
capacitacion y adiestramiento del personal académico de la carrera; XIX.- Coordinar las actividades de evaluacion de los profesores de la carrera correspondiente; XX.- Coordinar la aplicacion de examenes de oposicion
a los aspirantes a ingresar al cuerpo docente de la carrera correspondiente, conforme a la normatividad aplicable; XXI.- Supervisar la aplicacién y cumplimiento de los ordenamientos legales aplicables en el proceso de
seleccién, admision, inscripcidn y reinscripcién de alumnos a la UTSOE; y 8 XXII.- Las demas que le confiera el Rector y las inherentes al drea de su competencia. SECCION TERCERA DE LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS Articulo 11.- La Direccién de Administracién y Finanzas, tendra las siguientes facultades: |.- Dirigir la administracién de los recursos financieros y materiales de la UTSOE, conforme a
las prioridades institucionales, con apego a la normatividad vigente y con criterios de racionalidad, eficiencia y oportunidad; Il.- Coadyuvar en la obtencién de los recursos financieros en sus diferentes fuentes de
financiamiento que requiera la UTSOE para apoyar la ejecucion de sus programas; lll.- Desarrollar estrategias financieras que logren optimizar el uso y aplicacion de los recursos presupuestales, ingresos propios y
créditos autorizados a la UTSOE; IV.- Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una administracion eficiente de los recursos asignados a la UTSOE, orientada a apoyar sus procesos fundamentales;
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V.- Presentar al Rector y al Consejo Directivo cuando lo soliciten los informes contables y financieros; VI.- Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una administracion eficiente del personal, asi como

su desarrollo individual e institucional; VII.- Revisar los contratos que se establezcan con el personal de la UTSOE; VIII.- Elaborar informes de avance de resultados de los proyectos asignados a la Direccion, para su
presentacion al Rector; IX.- Integrar y ejecutar el programa de mantenimiento de infraestructura de la UTSOE, asi como el de equipamiento; 9 X.- Regular la verificacion fisica, uso adecuado y mantenimiento del
mobiliario, equipo y demas bienes inventariados asignados a la UTSOE; XI.- Estudiar y proponer, con base en las necesidades detectadas y las prioridades institucionales, la distribucion y aplicacion de los recursos
para la realizacion de obras, la adquisicion de equipo y el mantenimiento de inmuebles y mobiliario; XIl.- Promover reuniones y acciones conjuntas con las diferentes unidades administrativas de la UTSOE, para mejorar
la elaboracion e instrumentacion de los programas de adquisiciones, arrendamientos y de contratacion de servicios, de conformidad con la normatividad aplicable; XllI.- Proponer acciones e intervenir, cuando sea el
caso, en la captacion, manejo y aplicacién de los ingresos propios que sean generados por el cobro de los servicios que ofrece la UTSOE, observando la normatividad aplicable; XIV.- Supervisar los aspectos técnicos
y legales de las adquisiciones de bienes muebles; XV.- Verificar que la instalacién y puesta en marcha de equipo, asi como la capacitacién del personal para su operacion, se realice conforme a lo estipulado con el
proveedor en el contrato correspondiente; XVI.- Implementar y difundir en la UTSOE mecanismos para controlar el acceso del personal, alumnos y visitantes, asi como medidas de prevision y seguridad; XVII.- Definir y
difundir en la UTSOE mecanismos para que la inspeccion de la entrada y salida de material, equipo, aparatos, mobiliario, vehiculos y demas bienes se realice mediante pases debidamente autorizados; XVIII.- Coordinar
las actividades de actualizacion, capacitacion y adiestramiento del personal administrativo; XIX.- Cumplir con lo dispuesto por los instrumentos y normas que regulen las relaciones de trabajo y la prestacion de servicios
profesionales en la UTSOE; XX.- Integrar y resguardar los expedientes del personal de la UTSOE; XXI.- Proponer y vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de reclutamiento, seleccion, contratacion,
actualizacion, capacitacion y adiestramiento del personal de la UTSOE; 10 XXII.- Participar en el proceso de entrega—recepcion de las unidades administrativas de conformidad con la normatividad aplicable; XXIII.-
Proponer medidas para mejorar el funcionamiento de los servicios a su cargo; y XXIV.- Las demas que le confiera el Rector y las inherentes al area de su competencia. SECCION CUARTA DE LA DIRECCION DE
VINCULACION Articulo 12.- La Direccién de Vinculacion, tendra las siguientes facultades: |.- Elaborar el programa anual de vinculacién, promoviendo la obtencién de recursos financieros y materiales mediante la
celebraciéon de convenios con los sectores publico, privado y social; Il.- Promover la realizacion de estudios que identifiquen los requerimientos de educacion superior, capacitacion, especializacion y actualizacion de
recursos humanos en los diferentes sectores; Ill.- Formular un sistema de seguimiento de las acciones de vinculacion desarrolladas por la UTSOE; IV.- Difundir en la UTSOE vy en los distintos sectores las disposiciones
normativas establecidas para la vinculacion institucional; V.- Disefiar e implementar las estrategias de seguimiento de los convenios celebrados por la UTSOE, vigilando que se cumpla con las disposiciones normativas
de vinculacion institucional y las necesidades especificas de los diversos sectores; VI.- Elaborar la metodologia para asegurar la incorporacion de las necesidades de los sectores a los servicios que ofrece la UTSOE;
VII.- Coordinar estudios socioeconémicos a nivel estatal y regional que permitan conocer el nivel de desarrollo de los distintos sectores; VIIl.- Proponer esquemas de vinculacién para reorientar los servicios tecnolégicos
que ofrece la UTSOE; 11 IX.- Integrar informacion relativa a la evolucion econdmica y tecnoldgica de los distintos sectores; X.- Elaborar y registrar los informes sobre los recursos obtenidos, a través de la celebracion
de convenios con los sectores; Xl.- Fomentar las relaciones institucionales de la UTSOE con las autoridades municipales, estatales y federales; Xll.- Coordinar la realizacién y estudios de mercado ocupacional que
contribuyan a la promocion profesional de egresados; XlIl.- Promover la vinculacion de la UTSOE en actividades de practicas profesionales, estancias, estadias, servicio social y bolsa de trabajo, brindando la asesoria
necesaria; XIV.- Ofrecer servicios tecnoldgicos a los distintos sectores; XV.- Promover el intercambio de material didactico, cientifico y tecnolégico de la UTSOE con los distintos sectores; XVI.- Participar conjuntamente
con las demas unidades administrativas de la UTSOE, en la organizacién de los eventos de concertacién con los organismos publicos, privados y sociales de la regién; y XVII.- Las demas que le confiera el Rector y las
inherentes al area de su competencia. SECCION QUINTA DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS Articulo 13.- La Direccién de Asuntos Juridicos estara a cargo del Abogado General que con las facultades delegadas
por el Rector representara legalmente a la Universidad en asuntos juridicos. Articulo 14.- El Abogado General, tendra las siguientes facultades: |.- Representar a la UTSOE mediante poder otorgado por el Rector en los
asuntos legales en los que ésta sea parte o tenga interés juridico; Il.- Formular o revisar los convenios o contratos que la UTSOE celebre, en coordinaciéon con las areas correspondientes; 12 Ill.- Difundir y vigilar el
cumplimiento del marco normativo relacionado con el funcionamiento de la UTSOE; IV.- Proporcionar asesoria juridica al Consejo Directivo, al Rector y a las unidades administrativas de la UTSOE; V.- Coordinar las
mesas de trabajo e intervenir en la elaboracion o modificacidon de los diversos ordenamientos internos de la UTSOE; VI.- Requerir a las unidades administrativas la documentacion e informacion que soliciten las
autoridades que conozcan de los juicios en que sea parte la UTSOE o aquélla que sea necesaria para la defensa de ésta; VII.- Llevar a cabo la compilacién de leyes, reglamentos, decretos, circulares y acuerdos en los
ambitos federal, estatal y municipal, relacionados con las actividades de la UTSOE; VIII.- Llevar el registro de los actos juridicos en los que participe la UTSOE; IX.- Prevenir acciones juridicas en contra de la UTSOE; y
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X.- Las demas que le confiera el Rector y las inherentes al area de su competencia. TITULO TERCERO ORGANOS DE APOYO CAPITULO UNICO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS Articulo 15.- La UTSOE, para el

cumplimiento de su objeto, contara con el apoyo de los siguientes Organos Colegiados: I.- Organos Académicos; Il.- Organo de Pertinencia; Ill.- Organo de Honor y Justicia; y IV.- Los demas que el Consejo Directivo
considere necesarios. Articulo 16.- Los Organos Colegiados se integraran y funcionaran conforme a lo establecido en los instrumentos normativos que para tal efecto emita el Consejo Directivo. 13 TITULO CUARTO
CONTRALORIA INTERNA CAPITULO UNICO DE LA ESTRUCTURA Y FACULTADES Articulo 17.- El 6rgano de vigilancia de la UTSOE tendra el caracter de Contraloria Interna, integrada de conformidad con lo
establecido en el Decreto de Reestructuracion del organismo. Articulo 18.- La Contraloria Interna tendra ademas de las facultades conferidas en el Decreto de Reestructuracion, las siguientes: |.- Elaborar el programa
anual de auditoria y remitirlo al Titular de la Secretaria de la Contraloria para su aprobacion; asi como, coordinar la ejecucién de sus operaciones con las unidades administrativas de la UTSOE que de acuerdo a su
competencia le sefale la Secretaria de la Contraloria; I1.- Vigilar que en el desarrollo de sus funciones, las unidades administrativas de la UTSOE se apeguen a las disposiciones legales aplicables; Ill.- Practicar auditorias
a las unidades administrativas de la UTSOE, con el fin de verificar la eficacia y transparencia en sus operaciones, asi como el cumplimiento de los programas, objetivos y metas; IV.- Evaluar el ejercicio del presupuesto
asignado a la UTSOE, para establecer indicadores de eficiencia, efectividad y economia en relacion a sus programas, metas y objetivos; V.- Efectuar el andlisis e interpretacion de los estados financieros de la UTSOE
para determinar el correcto ejercicio de su presupuesto; VI.- Promover, difundir e instrumentar la aplicaciéon de programas de simplificacion administrativa y de mejoramiento de la calidad, en los servicios que ofrece la
UTSOE; VII.- Atender y tramitar las quejas y denuncias que se interpongan ante ésta en contra de los servidores publicos de la UTSOE, conforme a lo establecido por la Ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos del Estado de Guanajuato, asi como someter a consideracion del titular de la Secretaria de la Contraloria, el proyecto de resolucién de las mismas; VIII.- Intervenir en los procesos de adjudicacion en materia
de adquisiciones en los términos que establece la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, 14 Arrendamientos y Contratacion de Servicios, relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Guanajuato; IX.-
Fiscalizar los recursos federales ejercidos por la UTSOE derivados de los acuerdos o convenios respectivos, en su caso; X.- Informar periédicamente al Consejo Directivo y a la Secretaria de la Contraloria del desarrollo
de sus funciones; XI.- Establecer los sistemas necesarios de informacion, control y seguimiento de las recomendaciones derivadas de las evaluaciones a la gestion de la UTSOE para asegurar su cumplimiento; y XII.-
Las demas que las disposiciones legales y reglamentarias le atribuyan, asi como aquellas que le confiera el Titular de la Secretaria de la Contraloria. TITULO QUINTO SUPLENCIAS CAPITULO UNICO DE LAS
SUPLENCIAS Articulo 19.- En ausencias temporales del Rector, menores a treinta dias, éste designara quien lo supla en su cargo. Articulo 20.- En ausencias temporales menores a treinta dias de los Directores y del
Abogado General, sus suplentes seran designados por el Rector o quien lo substituya en su cargo. En los casos mayores a treinta dias, debera convocarse a sesion del Consejo Directivo, a efecto de nombrar a los
suplentes. TRAN S| TOR IO S ARTICULO PRIMERO.- El presente Decreto Gubernativo entrara en vigor el cuarto dia siguiente al de su publicacién en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado. ARTICULO
SEGUNDO.- Se derogan las disposiciones juridicas que se opongan al presente Reglamento.

Instructivo de clasificacion
Integracion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica es organico-funcional, atendiendo a los siguientes niveles y subniveles de clasificacién archivistica:
4+ Estructura organica

v" Primer nivel de descripcion es el Fondo:

Fondo: Es la denominacion de la Universidad Termoldgica del Suroeste de Guanajuato en la que se produce los documentos.

v' Segundo nivel de descripcion son las Secciones:
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Seccidn: Son las divisiones del fondo que se basan en las funciones, facultades o atribuciones de cada area administrativa, de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

#+ Parte funcional

v' Tercer nivel de descripcion Series:

Serie: Son las divisiones de una seccion que sefala el conjunto de documentos que se producen en cada una de aquellas, los cuales derivan de una misma actividad y versan sobre una materia o asunto especifico.

+ Segundo nivel intermedio o subnivel

Atendiendo a la estructura de la Universidad Termoldgica del Suroeste de Guanajuato, el Cuadro General de Clasificacion Archivistica incluye niveles intermedios como son: Subfondo, Subseccién y Subseries.
Subfondo: Se utiliza para identificar los documentos producidos por las areas grandes de una organizacion, pudiendo ser para el caso el nombre de las subsecretarias de las dependencias.

Subseccion: Se utiliza para identificar los documentos que son producidos por atribuciones muy generales y que de forma especifica se requieren agrupar a los mismos.
Subserie: Se utiliza para identificar otros conjuntos de documentos que son producidos por la misma atribucion, pudiendo ser mas especifico sobre la materia o asunto.
Cuando no hay alguno de estos, se coloca un cero “0” como consecuencia de que “No aplica”.

+ Clave de Clasificacion

Clave de Clasificaciéon. Marca numérica, alfabética o alfanumérica que se utiliza para clasificar documentos o expedientes. Integrada por las siguientes partes:
a) Estructura documental: fondo, subfondo, seccién, subseccion, serie y subserie.

b) Numero de identificacion del expediente, el cual se refiere al nimero consecutivo asignado a cada uno.
c) Afo de apertura del expediente.

d) Simbolos: Punto (.) separa un nivel de su correspondiente subnivel; diagonal (/) separa los niveles jerarquicos del cuadro, ademas del numero consecutivo y afio apertura; guion (-) separa la clave de clasificacion
archivistica del nimero consecutivo y afio apertura del expediente.

La clave de clasificacion archivistica de los expedientes se estructura con las claves de los niveles de descripcion.
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Subserie “2019, ARo del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata”
Ejemplo: si no tiene subniveles Seccidn

UTSAOE.O/LO/Z.O

Subseccion

NEIES

FETEfE Subserie

Subfondo

Seccion

Subseccion

Fondo
Subfondo

Denominacién de las claves:

Fondo: Universidad Tecnolodgica del Suroeste de Guanajuato
Subfondo: 0. No aplica

Seccion: Rectoria

Subseccioén: 0. No aplica

Serie: Control de Correspondencia

Subserie: 0. No aplica

Ejemplo: si tiene el subnivel subfondo.

Denominacion de las claves:

Ejemplo: si tiene el subnivel subseccion.
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UTS
4

?E.0/2.4/63.1
Series
Subserie

Seccion

Subseccion

Fondo
Subfondo

Denominacion de las claves:

Fondo: Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato
Subfondo: 0. No aplica

Seccion: Coordinacién Académica

Subseccioén: Direccion de la Carrera de Disefio de Modas
Serie: Bajas de Alumnos

Subserie: 0. No aplica

Ejemplo: si tiene el subnivel subserie.
Denominacién de las claves:

Fondo: Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato
Subfondo: 0. No aplica

Seccion: Direccion de Finanzas y Administracion
Subseccion: Departamento de Contabilidad

Serie: Polizas Contables

Subserie: Polizas de Egresos
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Para identificar un expediente de otro, la clave de clasificacion archivistica se separa con un guién del numero de expediente y afio de apertura.

UTS.0/1.2/10.2 - 1/2019

de

Ano
apertura
No. de

expediente
Para utilizar correctamente el Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la universigaa 1ecnologica ael Suroeste de Guanajuato, es preciso presentar la siguiente:

Con la integracion de estos dos elementos es facil identificar y localizar las unid:

Portada de expediente

12
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Numero de expediente (1

lad Tecnoldgica
ste de Guanajuato

Clave de Clasificacion Archivistica (1)

NUmero consecutivo / aio de apertura

m

n

r, Emiliano Zapata

UTSOEO./1.0/1.0 - 2/2019 Vol. 2
Leyenda de clasificacion:

17 PUblico

Fondo: (2) (UTSOE)Universidad Tecnologica del Suroeste de Guanajuato

Subfondo: (3)

0 NO APLICA

Seccion: (4)

(1)Rectoria

Subseccion: (5)

0 NO APLICA

Serie: (6)

(1) Conirol de Correspondencia

Subserie: (7)

0 NO APLICA

Area
Responsable: (8)

(1)Rectoria

instalacion: (9)

Archivero 1

Lugar: (10)

Carretera Valle Huanimaro km 1.2 Valle de Sanfiago, Gto.

Contenido: (11)

Memorandums y Oficois enviados enfre las areas de la UTSOE

Apertura:

(12) 1-1 Cierre: Fojas:

— =i 12 13

2019 - (12) (13)

Valors

Documentales:

(14) Administrativo: __X___ Legal: ____ Fiscal: _____ Contable:
Vigencia Documental: (15) 6 anos

Plazo de conservacion: Archivo en Tramite:___4 Archivo de Concentracion: 2

16

13
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En la anterior portada se aprecian de forma jerarquica los niveles y subniveles del Cuadro General de Clasificacion Archivistica de la Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato.

14
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
CGCA

Clave Fondo Clave Subfondo Clave Seccion Clave i6 i Subserie

Universidad
Tecnolodgica H
UTSOE del H.C c - 0 No aplica 0 No aplica 1 Sesiones de Consejo 0 No aplica
onsejo
Suroeste de
Guanajuato

Rectoria de la Universidad Tecnolégica del Suroeste de Guanajuato

Registro de Correspondencia
Administracion de Entrada

2 Correspondencia Institucional . . )
2 Registro de Correspondencia Salida
Universidad
Tecnologica Informe Anual de Actividades .
UTSOE |  del REC | Rectoria | 1 | Despachode | g No aplica 3 (Informe de Gobierno) 0 No aplica
ectoria
Suroeste de - . .
Guanajuato 4 Reuniones Directivas 0 No aplica
5 Informe de Control Interno 0 No aplica
6 Transparencia y Apceso ala 0 No aplica
Informacion
Abogado General
Universidad e o 1 Contrato de Adquisiciones
UTSOE | Tecnoldégica| REC Rectoria 1 Despacho de 1 Abogado General 7 Elaboracion y Revision de

Rectoria Contratos . )
del 2 Contrato Individual de Trabajo




Secretaria

Suroeste de D de Innovacién ST SEP
Guanajuato ', ' Ciencia y ¢ R o S j L

Univerdidad Tecnologica

) Educiicion sefcreTARIA oA A UATO] delurpeContrato de Hrestacion de Servicio
Grzndeza de [Aéxico SUpel'ior EDJUCACION PUBLICA por Honorarios
“2019, Ano del Caudillo del $ur, Emiliano Zapata”
4 Contrato de Prestacién de Servicio
por Tiempo Determinado
5 Contrato por Obra Determinada
1 Convenio Econémico
8 Elaboracién y Revision de
Convenios 2 Convenio de Colaboracion
9 Elaboracién y Actu_allzamon de 0 No aplica
la Normativa
Abogado General
1 Laborales
2 Penales
'lI'Jencl\r/f)rlso’Igiacg 10 Procedimientos Legales 3 Propiedad Industrial
UTSOE del REC Rectoria 1 De;gi&?ade 1 Abogado General 4 Derechos de Autor
Suroeste de — -
Guanajuato 5 Actas Administrativas
11 Asesoria Juridica 0 No aplica
12 Proteccion Civil (Subcomité) 0 No aplica
Departamento de Planeacion y Evaluacion
Control y Seguimiento de Metas
Universidad 13 de Programéas%p:glratlvo Anual 0 No aplica
Tecnologica Despacho de Departamento de Seauimiento P
UTSOE del REC | Rectoria | 1 pachc 2 Planeacion y eguimiento Frograma
Rectoria 9 Operativo Anual Coordinacién
Suroeste de Evaluacion . . .
G . 14 General de Universidades 0 No aplica
uanajuato < N
Tecnoldgicas y Politécnicas
(SED)
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Ciencia y Educacion Superior.

Grzndeza de I11éxico

Superior

Programa de Fortalecimiento de
la Calidad Educativa (PFECE)

Evaluacion de Calidad del
18 Subsistema de Universidades 0 No aplica
Tecnoldgicas (EVIN)

17 0 No aplica

Programa Institucional de
Desarrollo (PIDE)

Control y Seguimiento de
20 Comités internacionales 0 No aplica
Evaluacién de la Educacion P

Superior (CIEES)
21 Estadistica Basica 0 No aplica

22 Formato 911 0 No aplica

19 0 No aplica

Departamento de Servicios Escolares

23 Expediente de Alumno 0 No aplica
Universidad 24 Examen CENEVAL 0 No aplica
Tecnoldgica Despacho de
UTSOE del REC Rectoria 1 pachc 3 Servicios Escolares 25 Proceso de Titulaciones 0 No aplica
Rectoria
Suroeste de - - X
Guanajuato 26 Tramite de Credenciales 0 No aplica
27 Listas de Educandos 0 No aplica

Departamento de Servicios Bibliotecarios y Apoyos Estudiantiles

Universidad 5 28 Becas UTSOE 0 No aplica
Tecnoldgica D ho d epgrtarpgnto de Becas para el fomento a la
. espacho de ervicios 29 h 0 No aplica
UTSOE del REC | Rectoria 1 Rectoria 4 Bibliotecarios y permanencia escolar P
Suroeste de Apoyos Estudiantiles Becas de Movilidad e incentivos
Guanajuato poy 30 0 No aplica

al talento
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32

Servicio de Biblioteca
Calidad

0

No aplica

Capacitacion del Sistema de
Gestion de la Calidad

Formatos liberados Sistema de

2 Gestion de la Calidad
33 Sistema g;%zztlon dela 3 Formatos Obsoletos del Sistema de
Gestion de la Calidad.
4 Salidas No Conformes del Sistema
de Gestion de la Calidad
Atencion y Seguimiento al servicio
5 .
del Buzoén
34 Auditoria integral y especifica 0 No aplica
1 Programas de Calidad
5 Norma 025 Igualdad Laboral y No
Discriminacion
35 Programas
Norma 035 Factores de riesgo
3 psicosocial en el Trabajo-
Identificacion, analisis y prevencion.
36 Comité Ambiental 0 No aplica
37 Residuos Sélidos Urbanos 0 No aplica
38 Revisién por Rectoria 0 No aplica

18
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41 Relacion Administrativa 0 No aplica
Departamento de Archivo
Instrumentos de Control y .
42 Consulta Archivistica 0 No aplica
43 Programa Anu_a! dg Desarrollo 0 No aplica
Archivistico
44 Capacitacion en materia 0 No aplica
archivistica P
-|L-Jniver|s'id-ad 45 Asesorias en materia 0 No aplica
ecnologica archivistica
UTSOE del REC | Rectoria Despacho de Archivo
ectoria
Suroeste de
Guanajuato
J Seguimiento de supervisiones
1 Direccion General del Archivo del
Poder Ejecutivo
46 Super;/:ilt?ir;it:zcrgaterla 2 Seguimiento de supervisiones
Auditoria del Estado de Guanajuato
3 Seguimiento de supervisiones
Auditoria Superior de la Federacion

19
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Direccion de Finanzas y Administracion

Concentracion

Supetrior
P 4 Secretaria de la Transparencia y
“2019, Ano del Caudillo del $ur, Emilﬁﬁg%'g&nade Cuentas
5 Supervisiones realizadas por el
Encargado en Materia Archivistica
47 Control de transferencias 1 Primarias
documentales
2 Secundarias
48 Dictaminacion de series 0 No aplica
documentales
49 Operatividad del Archivo de 0 No aplica

(Obra Publica)

50 Gestion de Recursos 0 No aplica
Universidad
Tecnologica Direccion de Despacho de

UTSOE del REC Rectoria Finanzas y 1 Direccion de Finanzas Elaboracion de Estados )
Suroeste de Administracion y Administracion 51 Financieros 0 No aplica
Guanajuato
Atencion y Seguimiento a los
52 Proyectos de Infraestructura 0 No aplica

Departamento de Personal

Administrativo

_lrJniverls’id.ad oi on d 53 Reclutamiento y Seleccion de 0 No aplica
ecnoldgica ireccion de Personal Administrativo
UTSOE del REC | Rectoria Finanzasy | 2 Departamento de
. ’ ersonal
Suroeste de Administracion
Guanajuato 54 Capacitacion al Personal 0 No aplica

20
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Departamento de
Mantenimiento e
Instalacion

57 Seguro Médico y de Vidma 0 No aplica
58 Incidencias d&lPérsoAsl Caudillogiel pur, Emiliano Zaggtgplica
Instituto de Seguridad Social del .
59 Estado de Guanajuato 0 No aplica
60 Evaluacion de Desempefio de 0 No aplica

Personal Administrativo

mento de Mantenimiento e Instalacion

Solicitudes de Trabajo y Apoyos

61 de Logistica 0 No aplica
Programa Anual de
62 Mantenimiento de Equipo e 0 No aplica
Infraestructura (PAMEI)
63 Ahorro de Energia (Subcomité) 0 No aplica
64 Renta de Lockers 0 No aplica
65 Reporte CONAGUA 0 No aplica

Departamento de Recursos Materiales y Servi

Direccion de
Finanzas y
Administracién

Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

cios Generales

66 Gestion de Bienes y Servicios 0 No aplica

67 Control de Préstamo Vehicular 0 No aplica

68 Control de Inve’ntarlos de 0 No aplica
Almacén

69 Control de Inventarios Muebles 0 No aplica

(Resguardos)

Departamento de Contabilidad
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UTSOE

UTSOE

UTSOE

H
N

Universidad
Tecnoldgica
del
Suroeste de
Guanajuato

Universidad
Tecnoldgica
del
Suroeste de

Universidad
Tecnologica
del
Suroeste de
Guanajuato

REC

REC

REC

3TO

Grzndeza de I11éxico

Rectoria 2

Rectoria 2

Rectoria 2

Secretaria

de Innovacion
Cienciay
Educiicion
Supetrior

Direccion de
Finanzas y 5
Administraciéon

Direccion de
Finanzas y 6
Administracién

Direccion de
Finanzas y 7
Administracion

Departamento de
Contabilidad

Departamento de
Planeacion y
Presupuestos

Departamento de
Informatica,
Informacién y
Estadistica

%E P b’ SOF Univerdidad Tecnoldgica
SEICRETARIA [GUANAJUATO] o deI1Sur peste de %%gaég Egresos
DUCACION PUBLICA
70 Pdlizas Contables
“2019, Ano del Caud illofel bur, Emiliap8"7zaa%aa%" Ingresos
3 Pdlizas de Diario
71 Conciliaciones Bancarias 0 No aplica
72 Estados de Cuentas 0 No aplica
73 Ingresos por Servicios ,Es_colares 0 No aplica
y Servicios Tecnolégicos
Aportaciones por Seguridad
74 Social (Impuestos y seguridad 0 No aplica
social)
75 Cuotas de recuperacion por 0 No aplica
congreso Congresos
76 Nomina 0 No aplica
77 Recibos de Donativos en Dinero 0 No aplica

Departamento de Planeacion y Presupuestos

78

79

Control de Presupuesto

Mantenimiento Preventivo y
Correctivo (Informatico)

H

No aplica

Guanajuato
H

Departamento de Informatica, Informacion y Estadistica

No aplica

80

Coordinacion Académica

Proyectos Informaticos

No aplica
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UTSOE

UTSOE

Direcciones de Carrera

Universidad
Tecnoldgica
del
Suroeste de
Guanajuato

Universidad
Tecnoldgica
del
Suroeste de
Guanajuato

REC

REC

GTO

Grzndeza de I11éxico

Rectoria

Rectoria

Secretaria

de Innovacion
Cienciay
Educiicion
Supetrior

Coordinacion
Académica

Coordinacién
Académica

Despacho
Coordinacion
Académica

Despacho
Coordinaciéon
Académica

Direccion de Coordinacion Académica

%E P 0’ SOF ‘ Univerdidad Tecnoldgica
delSurpesteReclatamigntoy Seleccion de
5 PSR KPR G U AN AJUATO] * Personal Docente
U Ty » Caudillo del $ur, Emiliano Zapata”
81 Comision Ditamiea6ra Re Categorizacién de Docentes
3 Evaluacioén de Personal Docente
4 Estimulos
82 Capacntagggecrj](taePersonal 0 No aplica
Programa para el Desarrollo .
83 Profesional Docente (PRODEP) 0 No aplica
84 Programaé,xltr;sr::t:sf:lonales y 0 No aplica
85 Amphagglr}c(;?i\lz Oferta 0 No aplica
86 Parhcnpaqoq de Eventos 0 No aplica
Institucionales
87 Convenio UTSOE-UNIDEG No aplica
88 Actividades académicas No aplica
89 ReponesDiéréilgzdores de 0 No aplica
90 Carga Horarlr;aoyr/agxcedente de 0 No aplica
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UTSOE

Universidad
Tecnoldgica
del
Suroeste de
Guanajuato

REC

Secretaria

de Innovacion
Ciencia y
Educiicion
Supetrior

1LY

Grzndeza de I11éxico

Rectoria 3 COOI'dI[I acion 1
Académica

Programas
Educativos

1) ¥

SE PBaJas de (REESCO? Univerdidad Tecnologlga
sefregpnido delpurpeste de Guan%@;ﬂ)”ca
EDUCACION PUBLICA MR
Desermones)
2019, el Caudillo del $ur, Emiliano Zapata”
Participacion en’ Ventos
Institucionales (Evidencias de .
92 L 0 No aplica
participaciones en eventos
institucionales )
93 Planeacion C_Eeneracmnal y 0 No aplica
Cuatrimestral
94 Programas Educativos 1 Reportes de Laboratorio
Cuerpos Académicos ( Solicitudes y
2 Respuestas de Aplicacion de
Recurso)
95 Programas Educativo
Acreditacién de Programas
3 .
Educativos
96 Comunlc_a.crlon, Determlr)acmn y 0 No aplica
Revisién de Requisitos
1 Control de Asesorias y Tutorias
97 Evaluaciones de Cuatrimestre
2 Modelo de evaluacion
98 Registro y Control'de Estancias 0 No aplica
y Estadias
99 Registro de Visitas Industriales 0 No aplica
Autorizaciones , comisiones y .
100 reportes 0 No aplica

Direccion de Vinculacion/ Coordinacion de Internacionalizacion

24



Universidad
Tecnoldgica
UTSOE del

Suroeste de
Guanajuato

Universidad
Tecnoldgica
UTSOE del

Suroeste de

Universidad
Tecnologica
UTSOE del

Suroeste de
Guanajuato

Universidad
Tecnologica
UTSOE del

Suroeste de
Guanajuato

Universidad
Tecnologica
UTSOE del

Suroeste de
Guanajuato

REC

REC

REC

REC

REC

Grzndeza de |1éx\.()

Rectoria 4

Rectoria 4

Rectoria 5

Rectoria 5

Secretaria

de Innovacion
Ciencia y

Eguciicion

Direccion de
Vinculacién

Direccion de
Vinculacion

Direccion de
Extension
Universitaria

Direccion de
Extension
Universitaria

Superior

Departamento de Practicas y Estadias

2

. SEP

EcrA017 A

ternacionalizacidnzcjucacion

Departamento de
Practicas y Estadias

Departamento de
Investigacion y
Desarrollo

reccion de Extension U

Despacho de
Direccion de
Extension
Universitaria

Departamento de
Desarrollo Integral del
Estudiante

102

Participacios e rias
- = de:Movl O Tl

Estancias y Estadias

Univers
deIoSur

idad Tecnologica
beste de Guanaﬂggblica

No aplica

103

Visitas Industriales

No aplica

104

Registro de Egresados

0

No aplica

Guanajuato
Departamento de Investigacion y Desarrollo

108

niversitaria

Administracion de
Correspondencia Institucional
Extension Universitaria

105 Educacién Continua 0 No aplica
106 Servicios Tecnoldgicos 0 No aplica
107 Proyectos de Investigacion 0 No aplica

Registro de Correspondencia
Entrada

2

Registro de Correspondencia Salida

Departamento de Desarrollo Integral del Estudiante

Departamento de Actividades Culturales y Deportivas

109 Atencion Psicoldgica 0 No aplica

110 Conferencias y Talleres 0 No aplica

111 Programas de Desarrollo 0 No aplica
Humano

112 Examenes Psicométricos 0 No aplica

113 Servicio Médico 0 No aplica
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Secretaria

,; ! 'o giee:'c';:‘;acwm : %E P aﬂmg Univerdidad Tecnologica
Universidad | - Educircién L >9  sekrdmaRid oe ParticipaBioRear irdle: delpurpeste de Guanaitpica
Tecnoldgica Grzndeza def&sr nide 1 Departamento de =fUcAcionfpusLica Dreportiva e
UTSOE del REC Actividades Culturales
Suroes.te de y Deportivas Registros Adrﬁﬁw%?raﬁ%g‘i)'aqguc illo del $ur, Emiliano Zapata”
Guanajuato S .
115 la realizacion de Eventos 0 No aplica
Culturales y Deportivas
Organo Interno de Control
116 Elaboracion de Programa Anual 0 No aplica
de Trabajo
117 Informes 0 No aplica
118 Andlisis dg la Eyolucnon 0 No aplica
Patrimonial
Universidad . Supervisiéon de Actos de Entrega .
Tecnologica Organo 119 Recepcion 0 No aplica
UTSOE S del Qlc In(t:erno de 0 No aplica 0 No aplica Fiscalizacion y Control de
Guroes.te de ontrol 120 | Recursos Humanos, Financieros | 0 No aplica
uanajuato y Materiales
Supervision de los Procesos de
Adquisicién, Enajenacion,
121 Contratacion, Adjudicacion 0 No aplica
Arrendamiento y Prestacion de
Servicios.
122 Auditorias en Materia de Control 0 No aplica
Interno

Organo Interno de Control



UTSOE

Universidad
Tecnoldgica
del
Suroeste de
Guanajuato

o][¢

Secretaria

de Innovacion
Ciencia y
Educiicion
Supetrior

1LY

Grzndeza de I11éxico

Organo
Interno de 0
Control

No aplica 0

No aplica

SE]|
=0

SEP 47

ICRETARIA
UCACION

123

GUANAJUATO

Univers
del Sur

idad Tecnologica
beste de Guanajuato

PUBLICA Investigacion, Substanciacion y
1 Resolucion de Faltas
“2019, Ano del Caudillo del $ur, En‘ﬁﬁgﬁlglﬁrgg%as No Graves
Prevencion, Deteccion y
Sancién de Responsabilidades
Administrativas

Investigacion e Inicio de

2 Procedimiento Faltas
Administrativas Graves

3 Quejas y Denuncias

27



GTO

Grandeza de México

Secretaria

de Innovacion
Ciencia y
Educacion
Superior

SED 4o

SECRETARIA DE GUANAJUATO
EDUCACION PUBLICA

Universidad Tecnologica
del Suroeste de Guanajuato

“2019, Ano del Caudillo del Sur, Emiliano Zapata”

CATALAGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Universidad Tecnolégica del Suroeste de Guanajuato

Valor documental Plazo de conservacion Destino Final

Subserie Vigencia Archi
- . . en anos FERNG Archivo de Baja e
Administrativo | Legal Contable Fiscal de . Conservacion
e Concentracion Documental
Tramite
Seglones_ de No aplica X X 7 2 5 X
onsejo
Registro de
Correspondencia X 6 3 3 X
Administracion de Entrada
Correspondencia
Institucional Registro de
Correspondencia X 6 3 3 X
Salida
Informe Anual de
Actividades .
(Informe de No aplica X 6 3 3 X
Gobierno)

28



Secretaria

Reuniones ‘ [0 !H c, giee:l:;:vacién A SE P 6 ’ 3 Univergdad Tecnglégica  x
Directivas 3 clenclay A Y del Suroeste de Gyanajuato
Informe de Control Grandeza de México ;;;;‘:i‘;:“ HDUCACION PUBLICA 4 MR | 2 X
Interno
Transparencia y ‘2019, Ano del audillo del Sur, Emilianp Zapata”
Acceso a la No aplica X 6 4 2 X
Informacién
Elaboracion y
Actualizacién de la No aplica X 8 4 4 X
Normativa
Contrato de
Adquisiciones X 7 3 4 X
Contrato
Individual de X 7 3 4 X
Trabajo
Contrato de
Prestacion de
Elaboracion y Servicio por X 7 3 4 X
Revision de Honorarios
Contratos
Contrato de
Prestacion de
Servicio por X 7 3 4 X
Tiempo
Determinado
Contrato por
Obra X 7 3 4 X
Determinada
Convenio
Elaboracion y Economico X 7 3 4 X
Revisioén de :
Convenios Convenio de X 7 3 4 X
Colaboracion

29



Secretaria

1 ‘I A0 '."g giee::):::vadén ‘ . Univerfidad Tecn lagica X
2 B j8ids, ~ Eéu:éciga by Jocnczaniios — L MY(212 del SurBeste de Guanajuato X
3 Cvandazafe Méexico SUpea'ior HDUCACION| PUBLICA 20 MR 4 X
10 Procedimientos 2019, ARo del (audillo del Sur, Emilianp Zapata”
Legales 3 4 X
Actas
Administrativas 3 4 X
11 Asesoria Juridica No aplica 3 4 X
Proteccion Civil .
12 (Subcomité) No aplica 3 3 X
Control y
Seguimiento de
13 Metas de No aplica 4 2 X
rograma
Operativo Anual
Estatal
Seguimiento
Programa
Operativo Anual
14 Coordinacion No aplica 4 2 X

General de
Universidades
Tecnolodgicas y
Politécnicas (SED)




15

Indicadores del
Programa de
Desarrollo del

Subsistema de
Universidades
Tecnoldgicas

GTO

GiindeTa de México

Secretaria

de Innovacion
Ciencia y
Educacion
Supcrior

SEP

GUANAJUATO
Z)

‘2019, Ano del audillo del Sur, Emilian

Universidad Tecno
del Suroeste de Gy
2

l6gica
anajuato

o Zapata”

16

Concentracion de
Informacion de la
Secretaria de
Innovacion,
Cienciay
Educacién
Superior.

No aplica

17

Programa de
Fortalecimiento de
la Calidad
Educativa
(PFECE)

No aplica

18

Evaluaciéon de
Calidad del
Subsistema de
Universidades
Tecnoldgicas
(EVIN)

No aplica

19

Programa
Institucional de
Desarrollo (PIDE)

No aplica

20

Control y
Seguimiento de
Comités
internacionales
Evaluacion de la
Educacién
Superior (CIEES)

No aplica

21

Estadistica Basica

No aplica

22

Formato 911

No aplica




23

Expediente de
Alumno

24

Examen
CENEVAL

GTO

Grandeza de México

25

Proceso de
Titulaciones

No aplica

Secretaria
de Innovacion
Cienciay

Cdunmnniia
=VVLOwIWVIE

Superior

EPr 30 égﬂ)

PUBLICA

Univergifdad Tecnd
del Suroeste de G

l6gica
anajuato

MR

4

I
2

30

2019, Afo del g
20

audillo del Sur, Emilian

o Zapata”

26

Tramite de
Credenciales

No aplica

27

Listas de
Educandos

No aplica

28

Becas UTSOE

No aplica

29

Becas para el

fomento a la

permanencia
escolar

No aplica

30

Becas de
Movilidad e
incentivos al

talento

No aplica

31

Reportes de
Servicios
Bibliotecarios y
Apoyos
Estudiantiles

No aplica

32

Servicio de
Biblioteca

No aplica

33

Sistema de
Gestion de la
Calidad

Capacitacion del
Sistema de
Gestion de la
Calidad




Secretaria
de Innovacion R
Cienciay W) SE P

Educacion 2%  JECRETARIA DE
Superior spne” H§pucAciON| PUBLICAS

Universidad Tecnglogica

del Suroeste de Gyanajuato
GUANAJUATO 3 X

2 St aa zlear:xico

2019, Ano del Jaudillo del Sur, Emilianp Zapata”

Formatos
Obsoletos del
3 Sistema de X 6 3 3 X
Gestioén de la

Calidad.

Salidas No
Conformes del
4 Sistema de X 6 3 3 X
Gestién de la

Calidad

Atencion y
Seguimiento al
servicio del
Buzon

Auditoria integral y

e 0 No aplica X 6 3 3 X
especifica

Programas de
Calidad

Norma 025
Igualdad Laboral
y No
Discriminacion
Programas

Norma 035
Factores de
riesgo
3 psicosocial en el X 6 3 3 X
Trabajo-
Identificacion,




Secretaria
de Innovacion

© SEP

z C, L / ’ Universidad Tecnglégica
J - Educacién decneranid oe — L A del Suroeste de Gyanajuato
Grandeza de México SUperior HDUCACION| PUBLICA MR
2019, Ano del Jaudillo del Sur, Emilianp Zapata”
36 Comité Ambiental No aplica X 6 3 3
37 Residuos Sdélidos No aplica X 6 3 3
Urbanos
38 Revision por No aplica X 6 3 3
Rectoria
39 Difusion No aplica X 6 3 3
Institucional
Validacién ante
X 6 3 3
Elaboracion de SICES
40 Disefio e Imagen
Institucional Imagen Interna X 6 3 3
Institucional
Relacion .
41 Administrativa No aplica X 6 3 3
Instrumentos de
42 Control y Consulta No aplica 13 3 10
Archivistica
Programa Anual
43 de Desarrollo No aplica X 10 1 9
Archivistico
Capacitacién en
44 materia No aplica X 6 1 5
archivistica

34



45

Asesorias en
materia
archivistica

GTO

Grandeza de México

46

Supervision en
materia
archivistica

Se(¥
supervisiones
Direccion
General del
Archivo del
Poder Ejecutivo

Secretaria

de Innovacion
Cienciay
Educacion
Superior

qECRETARI
EDUCACION

PUBLICA

7

GUANAJUATO

MR

Universidad Tecno
del Surdeste de G

l6gica
anajuatox

‘2019, Aho del G

1

audillo del Sur, Emilian

5

o Zapata”

Seguimiento de
supervisiones
Auditoria del

Estado de
Guanajuato

Seguimiento de
supervisiones
Auditoria
Superior de la
Federacion

Seguimiento de
supervisiones
Organo Interno
de Control o la
Secretaria de la
Transparencia y
Rendicion de
Cuentas

35



Secretaria
de Innovacion

SEP

&'ﬁ " &) Neiencia v ! ’ Universidad Tecndlégica
a0 D€l .
wstiiric cn :ducaicﬁn o6 KNI del Surgeste de GU anaJuatoX
20 ok Me ”per or MR
— 2019 Ade-deld Ho-delSur-ErmitianpZapata
Control de Primarias 6 1 5
47 transferencias .
documentales Secundarias X 6 1 5
Dictaminacion de
48 series No aplica X 6 4 5
documentales
Operatividad del
49 Archivo de No aplica X 6 1 5
Concentracion
50 Gestion de No aplica X 13 7 6
ecursos
Elaboracion de
51 Estados No aplica X 10 6 4
Financieros
Atencion y
Seguimiento a los
52 Proyectos de No aplica X 10 6 4
Infraestructura
(Obra Publica)
Reclutamiento y
53 Seleccion de No aplica X 6 3 3
Personal
Administrativo
Capacitacion al
54 Personal No aplica X 6 3 3
Administrativo
55 | Expedientede No aplica X 70 20 50
Personal




Comisiones y

Secretaria
de Innovacion

56 X ( [0 b C, ( E P 6 ’ 3 Univergdad Tecnglégica  x
Permisos K | ﬂ (s:;e::‘:‘ai:!?‘,.-. T del Suroeste de Guanajuato
Grandeza de México PUBLICA m
Seguro Médico y Superior
57 de Vida 6 3 3 X
! 2019, Ano del Jaudillo del Sur, Emilianp Zapata”
5g | [ncidencias del No aplica X 6 3 3 X
Personal
Instituto de
Seguridad Social .
59 del Estado de No aplica X 12 6 6 X
Guanajuato
Evaluacion de
60 | Desempenode No aplica X 6 3 3 X
Personal
Administrativo
Solicitudes de
61 Trabajo y Apoyos No aplica X 6 3 3 X
de Logistica
Programa Anual
de Mantenimiento
62 de Equipo e No aplica X 6 3 3 X
Infraestructura
(PAMEI)
Ahorro de Energia .
63 (Subcomité) No aplica X 6 3 3 X
64 Renta de Lockers No aplica X 6 3 3 X
Reporte .
65 CONAGUA No aplica X 6 3 3 X
66 Gestion de Bienes No aplica X 6 3 3 X

y Servicios




Control de

Secretaria
de Innovacion

SEP

r ' ! | Universidad Tecndlogica
67 Préstamo ’ c (E:Leu'::cai:lzn del Surdeste de Gyanajuato X
Vehicular Grandeza de México Superior PUBLICA Sl Ll .1
Control de
68 Inventarios de 6 2019, Agio del Jaudillo del §ur, Emilianp Zapata” X
Almacén
Control de
Inventarios .
69 Muebles No aplica X 6 3 X
(Resguardos)
Pdélizas de X 10 4 X
Egresos
70 | Pélizas Contables Folizas de X 10 4 X
ngresos
Pélizas de Diario X 10 4 X
71 Coé‘c"'ac'.ones No aplica X 10 4 X
ancarias
72 Estados de No aplica X 10 4 X
Cuentas
Ingresos por
Servicios
73 Escolares y No aplica X 7 3 X
Servicios
Tecnoldgicos
Aportaciones por
74 Seguridad Social No aplica X 10 4 X

(Impuestos y
seguridad social)




Secretaria

(Tc de Innovacién SE P o
Cuotas de : ) eienels v p / Universidad Tecnqg
75 recuperacic’)n por > Ed“(aci6n 7 TR AT AT del Surgeste de GU
congreso Grundeay de riéxico SUDGI'IOI' PUBLICA
Congresos
2019, Afo del daudillo del Sur, Emilian
76 Noémina No aplica X 10 6 4 X
Recibos de
77 Donativos en No aplica X 10 6 4 X
Dinero
78 Control de No aplica X 10 6 4 X
Presupuesto
Mantenimiento
79 Preventivo y No aplica X 6 4 2 X
Correctivo
(Informatico)
80 Proyectos No aplica X 6 4 2 X
Informaticos
Reclutamiento y
Seleccion de X 6 3 3 X
Personal
Docente
. e Re
81 Comision Categorizacion X 6 3 3 X
Dictaminadora de Docentes
Evaluacion de
Personal X 10 10 0 X
Docente
Estimulos X 6 3 3 X
g2 | (Capacitacion de No aplica X 6 3 3 X

Personal Docente




Programa para el

GTO

Secretaria
de Innovacion

6

Universidad Tecng

Ciencia y
83 FE);?:;FS::; e Educacién decneranid ne del Surgeste de GU
Granidesa Je i-lexico HEDUCACION| PUBLICA
Docente Superior
(PRODEP) =i dal Siir Denilion
Programas '
84 Institucionales y No aplica X 3
Externos
Ampliacién de la .
85 Oferta Educativa No aplica X 3
Participacion de
86 Eventos No aplica X 3
Institucionales
Convenio UTSOE- :
87 UNIDEG No aplica X 3
88 ACt'V',da.d es No aplica X 3
académicas
Reportes e
89 Indicadores de No aplica X 3
Docencia
Carga Horaria y
90 Excedente de No aplica X 3
horas
Bajas de Alumnos
91 (REESCO7 No aplica X 3

Relacion de Bajas
ylo Deserciones)




Participacion en

Secretaria
de Innovacion

© SEP

Eventos 3 ! C, Ciencia y / ' Universidad Tecnglégica
Institucionales = Educacion decrETARIA DE e A del Suroeste de Gyanajuato
. . Grandeza de México Su 0"'0!' HDUCACION| PUBLICA MR
92 (Evidencias de X 3 3 X
participaciones en 3 ) .
eventos ‘2019, Ano del daudillo del Sur, Emilianp Zapata”
institucionales )
Planeacién
93 Generacional y No aplica X 3 3 X
Cuatrimestral
Programas Reportes de
94 Educativos Laboratorio X 3 3 X
Cuerpos
Académicos (
Solicitudes y X 3 3 X
Programas Respueg’fas de
95 Educativo Aplicacion de
Recurso)
Acreditacion de
Programas X 1 5 X
Educativos
Comunicacion,
g | Determinaciony No aplica X 3 3 X
Revisiéon de
Requisitos
Control de
. Asesorias y X 3 3 X
97 Evaluac;lones de Tutorias
Cuatrimestre
Modelo.Qe X 3 3 X
evaluacion
Registro y Control
98 de Estancias y No aplica X 3 3 X
Estadias

41



Secretaria

. . Inn ion . . ;o
99 Reglls(’;ro dt_=,- YISItaS 0 GTC. gieenci:;ac 6 \ SE P 6 ’ 3 Univergidad Tecnolog@a X
ndustriales - Educacién G L9  JECRETARIA DE | del Suroeste de Gyanajuato
Autorizaciones , Grandeza de México SUperior EDUCACION| PUBLICA MR
100 comisiones y 0 6 3 3 X
reportes 2019, Ano del Jaudillo del Sur, Emilianp Zapata”
Participacion en
Convocatorias de .
101 Movilidad No aplica X 4 2
Internacional
Estancias y .
102 Estadias No aplica X 4 2
103 | Visitas Industriales No aplica X 4 2
104 Registro de No aplica X 4 2
Egresados
105 Educacion No aplica X 4 2
Continua
106 Servicios No aplica X 4 2
Tecnoldgicos
107 | Provectosde No aplica X 4 2
Investigacion
o y Registro de
Administracion de Correspondencia X 4 2
Correspondencia Entrada
108 Institucional -
Extension Registro de
Universitaria Correspondencia X 4 2
Salida
109 Atencion No aplica X 4 2
Psicologica
110 | Conferenciasy No aplica X 4 2
Talleres
Programas de
111 Desarrollo No aplica X 4 2
Humano




112

Examenes
Psicométricos

113

Servicio Médico

GTO

Grandeza de México

114

Participaciones
Culturales y
Deportivas

No aplica

Secretaria

de Innovacion
Cienciay
Educacion
Superior

. SEP

S§ECRETARIA DE
EDUCACION|PUBLICA

!l 4
GUANAJUATO

Universidad Tecno
del Surdeste de G|

audilla Aal
SHCHTO-GEr

2
Sy

r Eenilian
e

N

115

Registros
Administrativos
para la realizacion
de Eventos
Culturales y
Deportivas

No aplica

116

Elaboracion de
Programa Anual
de Trabajo

No aplica

117

Informes

No aplica

118

Analisis de la
Evolucién
Patrimonial

No aplica

119

Supervision de
Actos de Entrega
Recepcion

No aplica

120

Fiscalizacion y
Control de
Recursos
Humanos,

Financieros y
Materiales

No aplica




Supervisién de los
Procesos de

GTO

Secretaria
de Innovacion
Ciencia y

GUANAJUATO

Universidad Tecno

l6gica

S i del Suroeste de Gyanajuato
éﬁ;:‘ﬁ;‘ﬂ%%, anderademexico | GUBCEEION E AR 1
121 Contratacion, 10 ‘ 1 ) 9 . .,
Adjudicacion 2019, Ano del audillo del Sur, Emilianp Zapata
Arrendamiento y
Prestacion de
Servicios.
Auditorias en
122 | Materia de Control No aplica 10 1 9
Interno
Investigacion,
Substanciacion y
Resolucién de
Faltas 10 1 9
Administrativas
Prevencion, No Graves
Deteccion y Investigacion e
123 Sancién de Inic?o de
Responsabilidades Procedimiento
Administrativas Faltas 10 1 9
Administrativas
Graves
Quejas y 10 1 9
Denuncias
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Catalogo de Disposicion Documental

CADIDO
La disposicion legal o marco normativo indispensable para realizar la actualizacion a los Instrumentos de Control y Consulta Archivistica de la Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato es el Decreto
Gubernativo No. 63 En este se describe la estructura y atribuciones administrativas de esta institucién, que son insumos para actualizar el Catalogo de Disposicion Documental con base en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica.
El Catalogo de Disposicion Documental es un instrumento que establece las politicas y criterios sobre el valor documental, la conservacion, vigencia y destino final de los documentos que se generan en la Comision.
Los componentes del Catalogo de Disposicién Documental son:
Las series y subseries, se determinan con base en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

+ Valores Documentales, son las caracteristicas del expediente para otorgar el valor.
v" Valor Administrativo: Es el valor que tienen los documentos en la atencion de un tramite administrativo.
v' Valor Legal: Es el valor que tienen los documentos como testimonio ante la Ley, derivandose derechos y obligaciones legales.
v' Valor Fiscal: Es el valor que tienen los documentos como testimonio en el cumplimiento de las obligaciones tributarias ante tesoreria o hacienda publica.

v' Valor Contable: Es el valor que tienen los documentos que sirve de explicacion o justificacion de operaciones destinadas al control presupuestario, de ingresos, egresos y movimientos econémicos de un
organismo publico.

+ Vigencia documental, periodo durante el cual un documento de archivo mantiene sus valores administrativos, legales, fiscales o contables, de conformidad con las disposiciones juridicas vigentes y aplicables.

+ Plazos de conservacion, periodo de guarda de la documentacion en los archivos de tramite y concentracion, que consiste en la combinacién de la vigencia documental y, en su caso, el término precautorio y
periodo de reserva que se establezcan de conformidad con la normatividad aplicable.

v' Archivo de tramite: se conforma por los documentos de uso cotidiano y necesario durante un afio o hasta que concluya el tramite, pero sigue siendo consultado con frecuencia.
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v" Archivo de Concentracion: se conforma por los documentos cuya consulta es esporadica por parte de las unidades administrativas y que permanece en él hasta que prescribe su valor administrativo,
legal, fiscal, contable o bien, cuando concluye el término para conservarlos de manera precautoria.

+ Destino final, baja de documentos o transferencia secundaria de estos al archivo histérico, en razén de la seleccion, cuyo plazo de conservacion ha concluido.
v/ Baja documental, baja de expedientes que cumplieron sus valores documentales y plazos de conservacion, previa dictaminacion.

v/ Conservacion de Archivo Histérico, se refiere a la transferencia secundaria de los expedientes que les confiere caracteristicas evidénciales, testimoniales e informativas y que deben estar en archivo
histérico
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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
GAD

Universidad Tecnolégica del Suroeste de Guanajuato

Relacion de responsables de archivos.

Archivo de tramite

Unidad — . P

. } Nombre Puesto Cargo Domicilio Teléfono Correo electrénico
administrativa
Rectoria Ing. Elisa Hernandez Aguilera Secretaria de Rectoria Carretera Valle-Huanimaro km 1.2 45664?;21180 Ext. elihernandeza@utsoe.edu.mx

. . . 4566437180 Ext.

Abogado General Ing. Thania Elena Cabrera Ybarra Secretaria de Jefe de Departamento Carretera Valle-Huanimaro km 1.2 104 tcabreray@utsoe.edu.mx
Direccion de
Coordinacion Ing. Maria Isabel Lépez Nufiez Secretaria de Direccion Carretera Valle-Huanimaro km 1.2 456643;711‘80 Ext. j-lopez@utsoe.edu.mx
Académica
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Departamento de
Planeacion y
Evaluacion

270

Grandeza de México

Ofelia Pé

Departamento de
Servicios
Escolares

Maria del Rocio Ra

Secretaria

de Innovacion
Cleaciv y

partamento de
Educacion 5 4 S50

on

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Sﬁ}a VaIIe-HuIﬂm 1.2

GUANAJUATO
MR

45}e§méwersb@<ﬂe
delfgoeste dg

cnologica
Guanaj@Rgfez@utsoe.edu.mx

Cunorinr
SRS EIAY

2fe de Departamento

Carretera Valle-Huanimagg kM4 24¢|

4566437180 Ext.
Caudillo giegSur, Emi

liano ngmrez@utsoe.edu.mx

Departamento de
Servicios
Bibliotecarios y
Apoyos
Estudiantiles

Ing. Jorge Manuel Bravo Lara

Secretario de Jefe de Departamento

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
135

jmbravol@utsoe.edu.mx

Departamento de
Aseguramiento de
la Calidad

TSU. Verénica Gonzalez Anaya

Secretaria de Jefe de Departamento

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
147

vgonzalezana@utsoe.edu.mx

Departamento de
Informatica,
Informacién y
Estadistica

Ing. Reina de los Angeles Martinez

Secretario de Jefe de Departamento

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
124

rmartinez@utsoe.edu.mx

Direccion de
Administracion y
Finanzas

TSU. Ana Laura Aguilar Paramo

Secretaria de Direccion

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
111

aaguilarp@utsoe.edu.mx

Departamento de
Personal

Ing. Maria Estefania Flores Lozano

Secretaria de Jefe de Departamento

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
114

mfloresl@utsoe.edu.mx

Departamento de
Mantenimiento e
Instalaciones

TSU. Cecilia Morales Vargas

Secretaria de Jefe de Departamento

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
145

c.morales@utsoe.edu.mx

Departamento de
Recursos
Financieros,
Programables y
Contables

TSU. Gisel Castillo Garcia

Secretaria de Jefe de Departamento

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
140

gcastillo@utsoe.edu.mx

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios General

Ing. Mitchell Manuel Granados
Carmona

Secretaria de Jefe de Departamento

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
110

mgranados@utsoe.edu.mx
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Departamento de
Programacion y
Presupuestos

GTO

Grandeza de México

Lic. Laura Yuridia

Direccion de
Carrera de
Procesos
Alimentarios

TSU. Sandra Guadalti
Ramirez

Secretaria

de Innovacion
Cienciny
Educacion

Departamento

Sﬁ}a VaIIe-Huzam 1.2

SECRETARIA DE GUANAJUATO
MR

EDUCACION PUBLICA

45}etéméwersb@<ﬂe
delfqgoeste dg

cnologica
GuanMShe@utsoe.edu.mx

Cunorinr
SRS EIAY

ecretaria de Direccion

Carretera VaIIe-Huanl’mang]I%mA?szdel

C4666437 80 EXtmi
115

“gaﬂgraé:’sa}@smsoe.edu.mx

Direccion de
Carrera de
Desarrollo de
Negocios

TSU. San Juana Yadira Baca
Gonzalez

Secretaria de Direccion

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
106

sybacago@utsoe.edu.mx

Direccion de
Carrera de
Contaduria

TSU. José Francisco Arredondo
Quiroz

Secretaria de Direccion

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
106

farredondog@utsoe.edu.mx

Direccion de
Carrera
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicacion

Ing. David Yépez Suaste

Secretario de Direccion

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
121

dyepezs@utsoe.edu.mx

Direccion de
Carrera de Energia
Renovables

Ing. José Javier Mosqueda Serrano

Secretaria de Direccion

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
103

imosguedas@utsoe.edu.mx

Direccion de
Carrera de
Mecanica

Ing. Karla De La Torre Arredondo

Secretaria de Direccion

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
103

karredondo@utsoe.edu.mx

Direccion de
Carrera de
Mantenimiento

Ing. José Javier Mosqueda Serrano

Secretaria de Direccion

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
103

imosguedas@utsoe.edu.mx

Direccion de
Carrera de Diseio
de Moda Industrial
y Terapia Fisica

Ing. Vanesa Ledesma Gutiérrez

Secretaria de Direccion

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
101

velesmag@utsoe.edu.mx

Direccion de
Carrera de Terapia
Fisica Area de
Rehabilitacion

TSU. Martha Yanet Hernandez
Gonzalez

Secretaria de Direccion

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
143

m.hernandez@utsoe.edu.mx
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Direccion de
Vinculaciéon

Lic. Martha

Direccion de
Vinculaciéon

Lic. Maria Elena Rosales Aguilar

Secretaria de Jefe de Departamento

Carretera VaIIe-Hulj!m 1.2

GUANAJUATO
MR

SSobBSR L

cnologica
» Guanaiieastillo@utsoe.edu.mx

Secretaria de Direccioén

Carretera VaIIe-Huanima%g]l%mA?gzdel

C4660143T 80 E Ximi
105

liano Zapata”
mgrosalesa@utsoe.edu.mx

Departamento de
Investigacion y
Desarrollo

Ing. Carlos Enrique Morales Garcia

Secretario de Jefe de Departamento

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
105

cemoralesg@utsoe.edu.mx

Departamento de
Desarrollo Integral
del Estudiante

Ing. Maria Guadalupe Rivera
Arredondo

Secretaria de Jefe de Departamento

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
134

mgriveraa@utsoe.edu.mx

Departamento de
Prensa, Promocion
y Difusion

TSU. Maria Carmen Sierra Vargas

Secretaria de Jefe de Departamento

Carretera Valle-Huanimaro km 1.2

4566437180 Ext.
107

mcsierrav@utsoe.edu.mx

Departamento de

éﬁn‘:j‘g?gse? Lic. Verénica Martinez Zavala Secretaria de Jefe de Departamento Carretera Valle-Huanimaro km 1.2 456643;21780 Ext. vmartinez@utsoe.edu.mx
Deportivas
Archivo de Concentracion

Unidad - p -

. . ; Nombre Puesto Cargo Domicilio Teléfono Correo electronico
administrativa
Rectoria Ing. Sardina Vargas Liliana Técnico Bibliotecario Carretera Valle-Huanimaro km 1.2 45664?,121780 Ext lisardinava@utsoe.edu.mx

Archivo Histoérico

Unidad - . -

. . Nombre Puesto Cargo Domicilio Teléfono Correo electronico
administrativa

No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
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Descripcion general de series

Clave Serie Clave Subserie Descripcion
1 Sesiones de Honorable Consejo Presentacion ante el Qonsejo Directivo, para su aprppacnon de proyectos y
avances de los mismos, otras normas y disposiciones generales.
o . 1 Registro de Correspondencia Entrada | controlar el flujo de la correspondencia en la institucién, garantizando que la
2 Administracion de Correspondencia inf ion Il | ) | A
Institucional informacién llegue a la persona interesada y la comunicacion se de manera
2 Registro de Correspondencia Salida adecuada y oportuna.
Informe Anual de Actividades . Rendir al Consejo Directivo un informe anual de las actividades realizadas por
3 : 0 No aplica . . . )
(Informe de Gobierno) la Universidad en el ciclo escolar anterior.
Grupo de personas convocadas para trabajar juntas, durante un tiempo
4 Reuniones Directivas 0 No aplica determinado, con un objetivo especifico” y “durante un tiempo determinado”,
donde se discuten diferentes puntos ya sean pendientes o programados.
Documento institucional que se presenta anualmente a la Secretaria de
Transparencia y Rendicién de Cuentas los primeros 15 dias habiles del primer
. mes del afio siguiente, con el fin de implantar los mecanismos de control
g Informe de Control Interno 2 No aplica interno que coadyuven al cumplimiento de sus metas y objetivos para generar
una adecuada rendicion de cuentas y transparentar el ejercicio de la funcion
publica.
Solicitudes de informacion presentadas por la Unidad de Acceso emitidas por
6 Transparencia y Acceso a la 5 N . uqd0|udeano, slg reg!lza /su gebsl.tlon ﬁ“t‘; Ialsfareas (lzs)rres,;k))(lalndlenfteg,c,j se
Informacion o aplica considera la actua izacion y/o publicacién de informacion publica referidas en
las fracciones del articulo 12 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion para el Estado y los municipios de Guanajuato.
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Elaboraciéon de Contratos

D

Contrato de Adquisiciones

Wto juridico Guevestetrd [eeUmiversidad con otros entes para la
e S el raedé bieaes, égdipanajobiliario, etc.
[GUANAJUATO|

Contrato Individual de Trabajo

Instrumento juridico que celebra la universidad con personas fisicas para que
estaopresiarestsissiiviciosen, mplmstozbaseadentro de la institucion.

Contrato de Prestacion de Servicios
por Honorarios

Instrumento juridico que celebra la universidad con personas fisicas para que
estas presten sus servicios profesionales por honorarios asimilables a salarios
llevando a cabo cursos, diplomados u otro servicio por honorarios en un
tiempo determinado.

Contrato de Prestacion de Servicios
por Tiempo Determinado

Instrumento juridico que celebra la universidad con personas morales para
que estas presten sus servicios en un cierto tiempo determinado, tales como:
servicios de jardineria, limpieza, etc.

Contrato por obra determinada

Instrumento Juridico que celebra la Universidad con personas fisicas y/o
morales que laboran dentro de la institucién por contratos de prestacion de
servicios por honorarios y contrato individual de trabajo y se les elabore un

segundo contrato por un servicio y/o actividad en especifico fuera de las

actividades establecidas en el contrato anterior.

Elaboracién y Revisiéon de Convenios

Convenio Econdmico

Instrumento juridico que celebra la universidad para acordar los lineamientos
de alguna asignacién de recurso, por ejemplo: becas, INIFEG, etc.

Convenio de Colaboracion y
Coordinacion

Instrumento juridico que celebra la universidad para el acuerdo de voluntades
con terceros, se busca vinculacion principalmente con las diversas UT's y
empresas.

Elaboracion y Actualizacion de la
Normativa

No aplica

Normatividad aplicable al actuar de la UTSOE

10

Procedimientos legales

Laborales

Procedimiento en el cual intervienen la universidad, el trabajador y la
autoridad competente para tratar asuntos de indole laboral, regulado por la
normatividad del derecho laboral. En él se integran diversos documentos,
mismos gue se van generando conforme avance el proceso.

Penales

Procedimiento de caracter juridico que se lleva a cabo para que un érgano
estatal aplique una ley de tipo penal en un caso especifico. Las acciones que
se desarrollan en el marco de estos procesos estan orientadas a la
investigacion, la identificacion y el eventual castigo de aquellas conductas que
estan tipificadas como delitos por el cédigo penal.
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Propiedad Industrial

> |m|ento leg I\ UitV d566 G iversidad ante el IMPI para
sreses| dedhveriterées (Britrealog proeedimientos se encuentran
as patentes, disefios industriales, entre otros.

Derechos de Autor

Proceditniérito degalequdibeval awabolidamiversidad ante el INDAUTOR para
protegen los intereses de autores. Entre los procedimientos se encuentran las
obras literarias, softwares, entre otros.

Actas Administrativas

Documento elaborado por el abogado general de la universidad, en el cual, se
describe con detalle la supuesta falta cometida por el trabajador y esta se
hace en presencia del trabajador infractor y de testigos de la misma, en la

misma se detallan las declaraciones de ambas partes.

1 Asesoria Juridica No aplica Evidencias generadas por la solicitud y atencion de asesorias juridicas.
NP G . Documentacion de Procedimientos, registros y evidencias del actuar de la
2 Proteccion Civil (Subcomité) No aplica Unidad Interna de Proteccion Civil UTSOE.
- Programacion y captura en el Sistema de Evaluacion de Desempeiio (SED),
Control y seguimiento Metas de . e gy . . S
13 . No aplica se le da seguimiento a solicitud de la Secretaria de Finanzas, Inversion y
Programa Operativo Anual Estatal s iy
Administracién.
Seguimiento Programa Operativo
14 Anual Coordinaciéon General de No aplica Fichas del Programa Operativo Anual de la Institucion que se envia a la
Universidades Tecnoldgicas y P Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
Politécnicas (SED)
Indicadores del Programa de Indicadores del Programa de Desarrollo de la Universidad Tecnolégica del
9 . Suroeste de Guanajuato alineados al PRODESUT (Programa de Desarrollo
15 Desarrollo del Subsistema de No aplica . . . Y o
. . P 2013-2018 del Subsistema de Universidades Tecnoldgicas) que solicita la
Universidades Tecnolégicas A ; : - e
Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
Concentramon de Inforrnacpn d? la . Actualizacion de los centros educativos y de la oferta educativa dentro del
16 Secretaria de Innovacion, Ciencia y No aplica . o -
e ; portal de orientacién vocacional.
Educacién Superior.
Proarama de Fortalecimiento de la Seguimiento trimestral de la comprobacién del recurso del Programa de
17 grar . No aplica Fortalecimiento de la Calidad en Instituciones Educativas ante la
Calidad Educativa (PFECE) NS : . . st
Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
Evaluacién de Calidad del Documento con indicadores del modelo de evaluacion de la institucion
18 Subsistema de Universidades No aplica solicitados por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas y

Tecnoldgicas (EVIN)

Politécnicas.
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19 ento que contigmedaspfogramacidyinstitucional de desarrollo, la
> acion. estrategicaypadicipativaca mediane plazo de la institucion.
GIUANAIIIATO
Grandeza de México e Ca Sanfionn « -, M. i . .
o Seguimiento a las observaciones realizadas por los CIEES (Comités
Control y Seguimi€ Interinstitucional la Evaluacion de la Ed nS : |
20 internacionales Evalie No aplica nterinstitucionales para la Evaluacion de la Educacion S uperior) enla
" : BV arede FinbionesSinsiticionags Aiministracion y Gestion
Educacién Superior (CIEES) I S . . T .
Institucional, solicitando el avance y evidencia del cumplimiento a las areas.
- - . Informacion estadistica de la institucién solicitada por la Coordinacion General
21 Estadistica Basica No aplica ; ; g e
de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.
Captura de datos estadisticos de la Institucién al inicio del ciclo escolar en un
22 Formato 911 No aplica plataforma a solicitud de la Coordinacion General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas.
Cuando el alumno solicita iniciar sus estudios en la institucién y/o regresar
23 Expediente de Alumno No aplica para continuar sus estudios y cuando el alumno ingresa a la institucién se
considera alumno regular mismo que puede solicitar o causar baja.
24 Examen CENEVAL No aplica Resultadqs de la aplicacién del examen de admision a Io; asp[rantes de los
diferentes programas educativos que oferta la universidad.
Gestion de Tramites de Titulo y Cédula ante la DGP (Direccién General de
25 Proceso de Titulaciones No aplica Profesiones) en la ciudad de México; a los alumnos(as) que finalizaron su
plan de estudios de manera satisfactoria.
26 Tramite de Credenciales No aplica Elaboracion de credenciales a todo el persc_)nal Admlnlstratlvo, Docente y
Alumnos (as) de la Universidad.
27 Listas de Educandos No aplica Emision de listas oficiales Qe alumnos(a_ls) dc_e los distintos programas
educativos de la universidad.
Documentacion referente al tramite y seguimiento de Becas y Apoyos de
28 Becas UTSOE No aplica caracter interno, es decir, que se cubren con presupuesto de la Universidad

Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato
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We mencionatue fosaekpedientesmo se incluyen al pertenecer a
penRdéncie suedeférta ta oaca o apoyo

29 d
D§8 , Eﬂtag'%%%fgﬁ?”égﬁéﬁﬂaﬁ‘%‘ﬁi¥r§§%‘a‘}|£2{%”t° de Becas y Apoyos
Estatales, Federales y/o Privados que impulsen la movilidad nacional e
Becas de Movilidad e incentivos al . internacional de las y los estudiantes de la UTSOE asi como del
30 No aplica - « ” o . .
talento reconocimiento del “talento” académico, deportivo, cultural, social, etc . Es
importante mencionar que los expedientes no se incluyen al pertenecer a la
dependencia que oferta la beca o apoyo
Reportes de Servicios Bibliotecarios y . Reportes estadisticos de becas y apoyos educativos incluyendo la
31 - No aplica . L
Apoyos Estudiantiles correspondencia para su entrega y seguimiento
32 Servicio de Biblioteca No aplica Reportes estadisticos de biblioteca mcluy_en@o la correspondencia para su
entrega y seguimiento
G . L Proceso de induccion del personal de nuevo ingreso al Sistema de Gestion de
Capacitacion del Sistema de Gestion . . . . X . o
. la Calidad del cual deriva Lista de asistencia de capacitaciones y
de la Calidad .
evaluaciones.
Formatos liberados Sistema de Documentos y registros liberados por el sistema de gestion de la calidad de
Gestién de la Calidad los diferentes departamentos.
33 Sistema de Gestion de la Calidad Formatos Obsoletos del Sistema de | Documentos y registros obsoletos por el sistema de gestion de la calidad de
Gestion de la Calidad. los diferentes departamentos.
Salidas No Conformes del Sistema de . . ] . .
e . Registro de salidas no conformes asi como el seguimiento de las mismas
Gestion de la Calidad
Atencion y Seguimiento al servicio del | Conjunto de documentacion referente a la atencién y seguimiento al servicio
Buzén del buzén
o o . Gestion, ejecucion y resultados de las auditorias internas y externas de las
34 Auditorias Integral y Especifica No Aplica normas 1SO 9001 e I1SO 14001
Proceso de diferentes programas en los que se participen como premios,
35 Programas de Calidad Programas de Calidad proyectos conjuntamente con dependencias, etc. De acuerdo a las

designaciones por la alta direccion.
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Proceso sistematico, documentacion de evidencias del cumplimiento de los
criterios de la norma NOM-035-STPS Factores de riesgo psicosocial en el
trabajo-ldentificacion, analisis y prevencion.

Comité encargado de promover y practicar el cuidado del medio ambiente

36 Comité Ambiental No aplica ) .
P dentro y fuera de la universidad.
. . . Documentacion correspondiente al subcomité de residuos sélidos urbanos,
37 Residuos Sélidos Urbanos No aplica ; : . - ) o
evidencias y registros de las acciones realizadas para alcanzar objetivos.
L , . Revision de planes y programas académicos, financieros y administrativos,
38 Revision por Rectoria No aplica . P y programa . . y . h
asi como la correcta operacion de las diversas areas de la Universidad.
e T . Evidencia del cumplimiento de estrategias y actividades de difusion en
39 Difusién Institucional No aplica o - ; ;
Instituciones de Nivel Medio Superior.
S Se incluira los Oficios de Validacion de imagen o recurso que recibimos de la
Validacion ante SICES ag q
B L Secretaria.
40 Elaboracion de Disefio e Imagen
Institucional I Se incluyen las peticiones de apoyo al departamento con la respuesta
Imagen Interna Institucional )
generada del mismo.
41 Relacion Administrativa No aplica Documentacion recibida y enviada del area.
Instrumentos de control y consulta archivistico que tienen como objetivo
Instrumentos de Control y Consulta . ! o . o
42 Archivistica No aplica establecer una adecuada conservacion, organizacion y facil localizacion de su
patrimonio documental en los archivos generales.
El programa anual contendra los elementos de planeacién, programacion y
evaluacion
Programa Anual de Desarrollo . : - .
43 No aplica para el desarrollo de los archivos y debera incluir un enfoque de

Archivistico

administracion de riesgos, proteccion a
los derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi como de
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Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para lograr que
los servidores publicos del Poder Ejecutivo adquiera destrezas, valores y

44 Capacitacion en materia archivistica No aplica s - . . T
conocimientos tedricos, que le permitan realizar los procesos archivisticos con
mayor eficacia.
Actividad a través de la cual se brinda el apoyo requerido a los servidores
45 Asesorias en materia archivistica No aplica publicos de la institucion para que desarrollen los diferentes procesos
archivisticos de conformidad con la normativa aplicable.
Seguimiento de supervisiones
Direccion General del Archivo del
Poder Ejecutivo
Seguimiento de supervisiones Supervisar que todas las unidades administrativas de la Universidad
Auditoria del Estado de Guanajuato | Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato organicen sus archivos en gestion y
de tramite de manera eficiente, uniforme e integral, a fin de asegurar la
Seguimiento de supervisiones validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad del acervo
- . o Auditoria Superior de la Federacion documental del Poder Ejecutivo.
46 Supervisidon en materia archivistica
Seguimiento de supervisiones Organo
Interno de Control o la Secretaria de la
Transparencia y Rendicién de Cuentas
Supervisar que todas las unidades administrativas de la Universidad
S - . Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato organicen sus archivos en gestion y
upervisiones realizadas por el de tramite d ficient i int | afind |
Encargado en Materia Archivistica e trémite de manera eficiente, uniforme e integral, a fin de asegurar la
validez, autenticidad, confidencialidad, integridad y disponibilidad del acervo
documental del Poder Ejecutivo.
47 Control de transferencias Primari Traslado controlado y sistematico de expedientes de un archivo de tramite al
rimarias

documentales

archivo de concentracion.
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48 No Aplica concluyd y que de acuerdo al Catélogo de Disposicién Documental deben
documentales .
darse de baja.
. . Evolucién, cambios, modificaciones en la infraestructura, operatividad,
Operatividad del Archivo de . . X . .
49 e No Aplica condiciones ambientales, riesgos y en general todo lo relacionado con la
Concentracion -
conservacion del acervo documental.
50 Gestién de Recursos No aplica Realizar las acciones necesarias para contar.en tlempo y forma con los
recursos federales primordiales para el funcionamiento de la UTSOE.
51 Elaboracion de Estados Financieros No aplica Generar la informacion contable en tiempo y forma.
Atencién y Seguimiento a los . Tener actualizada la informacion de los proyectos de obra publica o
52 Proyectos de Infraestructura (Obra No aplica ) : la finalidad d . I q .
Publica) equipamiento con la finalidad de gestionar los recursos financieros.
. . Asegurar que el personal administrativo contratado cuente con el perfil acorde
Reclutamiento y Seleccion de . ~ .
53 o . No aplica al puesto, para asegurar el adecuado desemperio en sus funciones, sea
Personal Administrativo -
contratado oportunamente y tenga su expediente completo.
o Asegurar que el personal administrativo tenga la capacitacion adecuada para
Capacitacion al Personal . : i o S
54 e . No aplica ejercer eficazmente sus actividades laborales y dar cumplimiento a lo
Administrativo : X R
dispuesto por la ley en materia de capacitacion.
Tener actualizados los expedientes del personal de la universidad desde el
proceso de reclutamiento hasta culminar con su contratacién y dar
55 Expediente de Personal No aplica cumplimiento a lo dispuesto por las: Condiciones Generales De Trabajo Para

Las Dependencias, Entidades Y Unidades De Apoyo De La Administracién
Publica Del Estado De Guanajuato.
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57 Seguro Médico y de Vida No aplica Tener evidencia de %s poﬁzas Y de ‘os Sengﬁmarlos y/o asegurados del
personal de la universidad.
58 Incidencias del Personal No aplica Reporte quincenal QOnd_e se registran to.daslllas |nC|den’C|a}s del personal de la
universidad para su aplicacion en la némina.
Instituto de Seguridad Social del . Tener evidencias de los r’eportes de.awsos de altas, bajas, reingresos y
59 : No aplica tabuladores del personal, asi como copia de las cedulas de aseguramiento de
Estado de Guanajuato ) S L
designacion de beneficiarios.
Evaluacién de Desempefio de . Correspondiente a la evaluacién al desempefio de personal administrativo asi
60 7 . No aplica . - e
Personal Administrativo como informacion recibida del personal docente
Solicitudes de trabajo que se remiten al area de Mantenimiento e
61 Solicitudes de Trabajo y Apoyos de No aplica Instalaciones, con la finalidad de atender actividades de logistica y accion
Logistica P preventiva y/o correctiva en lo que refiere al mobiliario basico, equipo e
infraestructura de la Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato.
Programa Anual de Mantenimiento de Equipo e Infraestructura (PAMEI), que
62 Programa Anual de Mantenimiento de No aplica tiene como objeto atender las acciones preventivas programadas en tiempo y
Equipo e Infraestructura (PAMEI) P forma, manteniendo el perfecto estado del mobiliario, equipo e infraestructura
patrimonio de la Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato.
Rama del Comité Ambiental encargada de emprender acciones y estrategias
63 Ahorro de Energia (Subcomité) No aplica que impacten en la concientizacion de la comunidad universitaria para el uso
eficiente de la energia eléctrica al interior y exterior de la UTSOE.
64 Renta de Lockers No aplica Distribucion y administracion de los lockers que se ubican en los distintos

edificios de la institucion, como servicio adicional para los educandos.
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66 Gestion de Bienes¥ No aplica Proceso mediante el cual la Universidad adquiere los bienes y servicios
P nedd8afios pars tas!detividadéstdel perséaartbcente y administrativo.
Proceso mediante el cual se administra el uso del parque vehicular y de
67 Control de Préstamo Vehicular No aplica proyeccion, para realizar las actividades requeridas por las distintas areas de
la Universidad.
68 Control de Inventarios de Almacén No aplica Proceso mediante el cual se’admlnlstra Ios’ insumos y bienes adquiridos
resguardados en el area de almacén en forma temporal.
Control de Inventarios Muebles . Proceso mediante el cual se registran las altas y bajas de los bienes a
69 No aplica ; . g ;
(Resguardos) resguardo de las diferentes areas de la Universidad.
Polizas de Egresos Contienen registros contables referentes a las erogaciones realizadas.
70 Pélizas Contables Plizas de Ingresos Son las que contienen los registrosdgontables que representan el ingreso del
inero.
" L Cuando se registran las operaciones que afectan la economia de la empresa,
Pdlizas de Diario ; ;
pero que no representan flujo de efectivo alguno.
Ejercicio de comparacion de las partidas que aparecen en el estado de cuenta
71 Conciliaciones Bancarias No aplica bancaria con las partidas que se tienen contabilizadas en las cuentas de
bancos en contabilidad.
72 Estados de Cuentas No aplica Estados de cuenta que emiten las instituciones bancarias.
73 Ingresos por Servicios 'E§colares y No aplica Recibos oficiales de cobro de todos los pagos recibidos en Caja.
Servicios Tecnoldgicos
. *Relacién de pagos por concepto de aportaciones, comprobantes bancarios
) ) ) No aplica ) . . ;
74 Aportaciones por Seguridad Social realizados al Instituto de Seguridad Social.
(Impuestos y seguridad social) No aplica *Declaraciones de pago de impuestos Estatales y Federales con su

comprobante de pago.
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Registro financiero de la cantidad pagada a los empleados por sueldos y
76 No aplica honorgyigs asimiladgs, &@@@é’j%p%mﬁgﬁ@ﬁgg@nal, con su comprobacion
' correspondiente.
77 Recibos de Donativos en Dinero No aplica Recibos de Donativos
. Seguimiento de manera permanente al ejercicio del gasto de acuerdo a
78 Control de Presupuesto No aplica nuestro presupuesto.
Solicitudes de mantenimiento a equipos de computo, impresion y redes de la
Mantenimiento Preventivo y . universidad, Asi como los informes mensuales concentrados sobre dichas
79 . - No aplica L ! oo .
Correctivo (Informatico) solicitudes ademas de los mantenimientos programados tanto preventivos
como correctivos.
Planes, diagramas e informes de cambios de los proyectos implementados
80 Proyectos Informaticos No aplica por parte del Area de Informatica, para mejoramiento de los servicios
tecnolégicos de la Universidad.
Reclutamiento y Seleccién de Personal Hace mencion de los documentos que se generan durante el proceso de
Docente solicitud, evaluacion, dictaminacion y contratacion del personal docente.
L Evaluacién de los profesores para subir de categoria de acuerdo al (RIPPPA)
Re categorizacion de Docentes . o - .
reglamento de ingreso, promocion y permanencia del personal académico.
81 Comisién Dictaminadora

Evaluacién de Personal Docente

Evaluacion de los profesores de acuerdo a su desempefio cuatrimestral
mismo que se registra en los REDIC13.

Estimulos

Su proposito revalorar la carrera académica, reconocer el esfuerzo y
dedicacién de quienes procuran su actualizaciéon constante, asi como el
desempefio sobresaliente de sus actividades al servicio de la Universidad.

61



82

Capacitacion de

wabP

i6n; organizfditmvﬁ@m@md&)@i@epacitacién del personal de

tiefripo cormpletoly asignatara.
Parislpagion en conyapalorias, Tesiitades de jas mismas, seguimiento a
ejecucion'y ejercicio de proyectos y becas autorizadas, reportes técnicos y
83 Programa para el Desarrollo No aplica financieros de los proyectos y becas, solicitud de cambio de rubros y de
Profesional Docente (PRODEP) P ampliacion de periodo. Minutas de reuniones de cuerpos académicos,
planeacion de trabajo de cuerpos académicos y participacion en
convocatorias individuales.
- . Planeacion anual, autorizaciones de ejercicio de recursos, evidencias de
84 Programas Institucionales y Externos No aplica o
cumplimiento.
85 Ampliacion de la Oferta Educativa No aplica Solicitud de.ampllamon, gggtlon dela |nforr.n'a0|on parala par‘uupaqpn,
carpetas enviadas para solicitud de ampliacioén, resultados de la solicitud.
86 Partmmaqoq en Eventos No aplica Participacion en los diversos eventos organizados en la universidad.
Institucionales
Se realizan los tramites de egresados del convenio UTSOE-UNIDEG en el
87 Convenio UTSOE-UNIDEG No aplica que se ofertaban diversas licenciaturas quedando pendientes algunos
tramites de titulos, cédulas, certificados y constancias.
Informacion sobre los programas Educativos con el sistema interinstitucional
- - . mixto, sistema dual, centro de idiomas, competencias transversales y
88 Actividades Académicas No aplica " ! L .
movilidad alumnos y docentes, y demas actividades relacionadas con el
alumnado y profesorado.
89 Reportes e Indicadores de Docencia No aplica Informacion que se genera re_f’erente alos docentes’y glumnc_)s, _de los cuales
algunos arrojan informacion para generar estadisticas e indicadores.
90 Carga Horaria y Excedente de horas No aplica Actualizacion de las horas excedidas que impartiran los docentes en las

diferentes materias de cada carrera.
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Participacion
92 Institucionales (EVI€ Reportes de Laboratorio Seqoncgpta la infonmacion relaciopadasalaegeso y uso de talleres y
participaciones en eventos laboratorios de los diferentes Programas de estudio.
institucionales )
Registros correspondientes a la planeacion de cada inicio de cuatrimestre,
Planeacion Generacional y . cubriendo al 100% las necesidades académicas haciendo del conocimiento
93 : No aplica . .
Cuatrimestral de los departamentos correspondientes, asi como a los alumnos de los
Programas Educativos.
94 Programas Educativos No aplica Participacion en los diversos eventos organizados en la universidad.
Reportes de Laboratorio Se concentra la informacion relacionada al acceso y uso de talleres y
P laboratorios de los diferentes Programas de estudio.
95 Programas Educativos Cuerpos Académicos ( Solicitudes y Se concentra las actas de reuniones en donde se da seguimiento a los
Respuestas de Aplicacion de Recurso) acuerdos y el cumplimiento de metas.
. . Concentrado de la informacion especifica que se envia a los organismos
Acreditacion de Programas Educativos acreditadores con las respectivas evidencias.
Comunicacion, Determinacion y . Proceso en el que la comision dictaminadora evalta a los profesores de
96 o . No aplica . ; L f
Revisién de Requisitos asignatura o de tiempo completo que participan en la convocatoria docente.
Control de Asesorias v Tutorias Control de las asesorias y/o tutorias que el profesor de tiempo completo
y realiza en las horas asignadas semanalmente en su (s) grupo (s) tutorado(s).
97 Evaluaciones de Cuatrimestre
e Comunicacion a los alumnos y profesores de tiempo completo y asignatura el
Modelo de evaluacion modelo de evaluacion institucional.
Registro y Control de Estancias y . Registros de seguimiento y evaluacién de los alumnos que se encuentran en
98 . No aplica : ;
Estadias estadias, asi como a las empresas receptoras de alumnos.
99 Registro de Visitas Industriales No aplica Propuestas de visitas industriales que los profesores de tiempo completo

realizan para los alumnos de TSU.
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100 Autorizaciones, comisiones y reportes Wocumen4o§pmrmgm®ﬂlm@520mn al area correspondiente.
101 Participacion en nvocatorias de No aplica ﬂmlantés enTa gestion para participar en convocatorias de
Movilidad In movilidad internacional.
102 Estancias y Estadig No aplica Geﬁ@@,%e@ﬁgs@ﬂm@sardédm Iregmnm que alumnos de UTSOE
realicen su practica profesional con una duracion de 12 a 15 semanas.
Visitas industriales solicitadas a empresas nacionales para alumnos de
103 Visitas Industriales No aplica UTSOE su seguimiento e implementacion, para cubrir la parte practica del
modelo educativo.
Monitorear el posicionamiento de los egresados en el mercado laboral a
104 Registro de Egresados No aplica través de la ficha de egresados ingresada en la base de datos del Sistema de
Informacioén sobre Vinculacion de las Universidades Tecnologicas (SIVUT).
Desarrollo y ejecucion de los cursos, talleres y diplomados ofertados por la
105 Educacion Continua No aplica UTSOE_que sean dlrlgldps al sector _p.roductlvo y sc_)C|aI, que complementen y
actualicen los conocimientos y habilidades profesionales demandas por el
entorno laboral.
Ofrecen a las organizaciones productivas servicios especializados de analisis
- - . cualitativos y cuantitativos, o de pruebas y ensayos a insumos, materiales,
106 Servicios Tecnoldgicos No aplica : ) ! - .
procesos, equipos, uso de las instalaciones y servicios ajustados a las
normas nacionales.
Articular los proyectos de investigacion y desarrollo tecnolégico derivados de
las lineas de investigacion, a través de la vinculacion con el sector productivo
107 Proyectos de investigacion No aplica y social como un mecanismo para apoyar al fortalecimiento de los Cuerpos
Académicos de cada programa educativo y el posicionamiento de la
Universidad.
. Se anexara la documentacion que llegue de manera externa a la direccién de
108 No aplica - ; - S e :
extension universitaria ( oficios, invitaciones, memos, circulares etc.)
Administracién de Correspondencia
Institucional Extensioén Universitaria
Es la atencion especializada que se ofrece a los estudiantes o a peticion del
109 Atencién Psicolégica No aplica tutor(a) como resultado de la identificacion de una problematica que dificulte y

obstaculice su aprendizaje con la finalidad de apoyarles en la busqueda y
aplicacion de estrategias que coadyuven a mejorar su calidad académica y
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Exposiciones, platicas, ejercicios y dinamicas que se ofrecen a los

110 Conferencias y Talleres No aplica estudiantes sobre diversas tematicas con la finalidad de prevenir y
concientizar situaciones que influyan en su bajo desempefio académico.
Acciones que contribuyen al éptimo desarrollo social, emocional y de salud
de los alumnos a través de la prevencion, orientacion e intervencion
111 Programas de Desarrollo Humano No aplica oportuna; proporcionando las estrategias necesarias a padres de familia,
personal docente y alumnado en congruencia con la filosofia institucional para
tal fin.
Evaluacién psicométrica de los aspirantes a puestos vacantes de la
universidad, alumnos aspirantes de nuevo ingreso a los diferentes programas
112 Examenes Psicométricos No aplica educativos y a estudiantes universitarios que participan en convocatorias para
salir al extranjero con la finalidad de identificar algunas caracteristicas de la
personalidad.
- . . Atencién primaria de enfermeria, asi como altas y bajas en el IMSS de los
113 Servicio Médico No aplica P yba
alumnos.
Participaciones Culturales Gestion y participacion en torneos municipales, invitaciones de instituciones
114 P . y No aplica educativas, torneos CODE, eventos de la CGUTYP eventos regionales de
Deportivas co
NADE.
Para llevar un correcto funcionamiento en el departamento. Para realizar
Registros Administrativos para la todas estas tareas, son indispensables los documentos administrativos, que
115 realizacion de Eventos Culturales y No aplica garantizan una buena organizacién y llevar acabo un buen plan de trabajo.
Deportivas Encontramos, avisos, convocatorias, actas, boletines, anuncios, invitaciones,
tarjetas comerciales, cartas circulares...
Planear las acciones del Organo Interno del Control para vigilar, auditar,
116 Elaboracién de Programas Anual de No aplica evalua, investigar, substanciar y resolver, el uso de los recursos materiales,
Trabajo P financieros y humanos, asi como calificar las faltas administrativas no graves
cometidas por los servidores publicos de la Institucion
. Informar el estatus tramite y resultados de las acciones realizadas por el
117 Informes No aplica

érgano interno de control

65



ZV'—" Universidad Tecnolégica
el Suro ste de Bejuato

mme puedan inci |r en ac os corrupcioén en las actuaciones
del personal de la D/E/UA de Guanajuato, mediante el analisis de evolucién
patrimonial de algunos Servidores Publicos con base a la razonabilidad de

Uik Andlisis de la Evolucion Patrimonial No aplica terminds AE6HERhicHsUE APPatHNMONILRY S ds Pérdepciones obtenidas en la
funcién que desempefian, asi como prever la existencia de posibles conflictos
de interés en el actuar de sus actividades desarrolladas.
Supervision de actos de Entrega-Recepcion para deslindar responsabilidades
Supervisién de Actos de Entrega a . y transferir
119 e No aplica - . . . . .
Recepcion oficialmente las funciones y bienes patrimoniales de una Dependencia,
Unidad Administrativa, por parte del servidor publico saliente al entrante.
Fiscalizacion y Control de Recursos . Evaluacion de la posicion financiera presente y pasada de las operaciones de
120 . ; ' No aplica : . g .
Humanos, Financieros y Materiales la Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato.
Supewlg,qu ’de los I_Droce_sps de integrar expedientes de auditoria, cédulas de auditoria,
Adquisicion, Enajenacion, S . . : ”
e PSS . documentacion e informacion (en papel y/o en medios magnéticos),
121 Contratacion, Adjudicacion No aplica . o . ) Coo
- e integrados, clasificados y ordenados para vincular la investigaciéon de campo
Arrendamiento y Prestacién de inf e
Servicios. y los resultados que se expongan en el informe de auditoria.
Verificar y analizar el conjunto de planes, métodos, principios, normas,
Auditorias en Materia de Control procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion adoptada por la
122 Interno No aplica D/E/UA Guanajuato, con el fin de que las actividades, operaciones y
actuaciones, asi como la administracion de la informacion y empleo de los
recursos se realicen con un enfoque preventivo.
L . . Investigacion, Substanciacion y Prevencion, deteccion y sancion de responsabilidades administrativas y
Prevencion, Deteccion y Sancién de S L ; o ; h R
123 Resolucion de Faltas Administrativas | hechos de corrupcion, asi como para la fiscalizacion y control de los recursos

Responsabilidades Administrativas

No Graves

publicos.
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Investigacion e Inicio de Procedimiento

2 NS EAEFNIETNFS los|servidores publicos, con el objetivo de promover el
Faltas Administrativas Graves L ~ L ;
resarcimiento de los dafios y perjuicios ocasionados.
“2019AfAo-del Caudillo-del SurEmiliano Zapata”
. . Atender y registrar las quejas y denuncias en contra de los Servidores
3 Quejas y Denuncias

Publicos de la Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato.

Guia de Archivo Documental -GAD-

Para dar cumplimiento a la Ley de Transparencia y Accesos a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato, las dependencias, entidades y unidades de apoyo del Poder Ejecutivo estan obligadas a poner a
disposicion de la sociedad y mantener actualizada en los respectivos medios electronicos, de acuerdo a sus facultades, atribuciones, funciones u objeto social, segin corresponda, la informacion de interés publico
(articulo 26 fraccion XLV).

Por tal razén, una de las obligaciones de transparencia comun es elaborar y actualizar la Guia de Archivo Documental conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica.

La Guia de Archivo Documental detalla de forma general de las caracteristicas fundamentales de las series y subseries de los archivos de tramite, concentracion e histérico, asi como nombre, cargo, direccion teléfono
y correo electronico de los Responsables de Archivo.

Para cada modificacion que se realice al cuadro de clasificacion se debe renovar el resto de los instrumentos de control de archivo; en fecha 25 de octubre del 2019 del presente afio la Universidad Tecnoldgica del
Suroeste de Guanajuato actualizé el cuadro General de Clasificacion Archivistica, por tal motivo, se procedié a renovar la Guia de Archivo Documental con base en las actualizaciones del referido cuadro.

Las actualizaciones de la Guia de Archivo Documental fueron debidamente validadas por el personal directivo de la Universidad Tecnolédgica del Suroeste de Guanajuato, misma que se entrega en las unidades
administrativas de esta Entidad, para que dicha Guia forme parte de los instrumentos de control y consulta archivistica, la cual estara también a disposicion de la sociedad para su consulta. En conclusion la Guia de
Archivo Documental actualizada se entregara a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Poder Ejecutivo del Estado de Guanajuato para que esta se cargue en la plataforma destinada para
ello, a fin de que la sociedad acceda a la misma y consulte la informacién sobre los acervos documentales de Universidad Tecnoldgica del Suroeste de Guanajuato a fin de transparentar el ejercicio de gestion, a través
del acceso a la informacién publica y para una mejor rendicidon de cuentas.
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