CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

U-G

OLITECNICA

FONDO: Universidad Politécnica de Guanajuato (UPG) DE GUANAJUATO
Valor documental Clasificacion de la Informacion . Plazo de c?nservaaon Destino Final
Tiempo de Vigencia (anos)
Clave Serie Clave Subserie reserva (afios)
Administrativo Legal Contable Fiscal Publica | confidencial | Reservada (afios) Archivo de | Archivo de Baja c iy
A L C F P C R Tramite Concentracion Documental onservacion
Junta Directiva X X 10 5 5 X
1
Registro de
5 Gestion de 1 correspondencia X X 5 3 2 X
correspondencia 2 Turno de X 5 3 5
correspondencia X X
Normatividad de la
Unlver5|d§d Politécnica X X X 12 5 v X
3 de Guanajuato
1 Convenios especifico 10 20 10 10
Convenios de
4 Convenios 2 |colaboracién X X 10 20 10 10
3 |Convenios de X X X 10 20 10 10 X
Comodato
5 Contratos X X 10 20 10 10 X
6 Comision académica X X X 10 20 10 10 X
7 |Iribunal de honory X X 20 10 10 X
justicia
8 Mejora regulatoria X X 20 10 10 X
o 1 Control interno X X 10 5 5 X
9 Comité —
2 Etica X X 2 1 1 X
10 Demandas X X X 12 5 7 X
Actos de entrega-
11 recepcion X X 10 5 5 X
Analisis de estados
12 financieros X X 10 10 5 5 X
Certificacion de
Asociacion de
13 |Responsables de X X 4 1 3 X
Servicios Escolares y
Estudiantiles
14 Contraloria Social X 2 1 1
11 Actos Q? Entrega- 6 ! 5
recepcion
Programa de
15 Fortalecimiento para X X 4 1 3 X
los programas
educativos (PROPES)
Programa de
Fortalecimiento de la
16 Calidad Educativa X X 4 1 3 X
(PFCE)
17 Fondos extraordinarios X X 4 ! 3 X
Consejo de
18 Acrec~I|taC|on de la X X 4 1 3 X
Ensefanza de la
Ingenieria (CACED
19 Disefio curricular X X 4 1 3 X
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Formatos de
documentos versiones
1 |anteriores del Sistema X X 10 3 7 X
de Gestion de Calidad
2 Documentos vigentes X X 10 3 7 X
3 Informes’(ReV|5|on por X X 10 3 v X
la Rectoria)
Auditorias internas del
4 |[Sistema de Gestion de X X 10 3 7 X
Calidad
Auditorias externas
0 |Sistema de Gestion de 5 |del Sistema de Gestion X X 10 3 7 X
Calidad de Calidad
Programas de
6 |concientizacion de X X 10 3 7 X
calidad
Comision de mejora
7 |de continua X X 10 3 7 X
Perfil de Ta comision
8 de mejora continua X X 10 3 7
Acciones de mejora X X 10 3 7
Evidencias de
10 difusiones X X 10 3 7 X
11 [Buzdn del Sistema de X X 10 3 7 X
Gestién de Calidad
21 Estadistica Institucional X X 5 2 3 X
22 pnldad d.e, acceso a la X X ” ’ 1 X
informacion
23 Formatos 911 X X 2 1 1 X
24 Reuniones académicas X X 6 1 5 X
25 |Planes educativos X X 10 3 7 X
26 Medios informativos X X 6 3 3 X
Comunicacion y
27 difusion del modelo X X 6 3 3 X
Logros, eventos y
28 conferencias X X 6 3 3 X
1 |Desarrollo integral X X 6 3 3 X
. De actividades
29 Promocion 2 formativas X X 6 3 3 X
3 [Cultura y deporte X X 6 3 3 X
30 |Apoyo a personal X X 6 3 3 X
Publicaciones
31 Universidad Politécnica X X 6 3 3 X
de Guanajuato
Canales de
32 comunicaciéon X X 6 3 3 X
33 Actividades de difusion X X 6 3 3 X
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Promover productos
34 académicos X 6 3 3 X
. L i X X 6 3 3 X
35 Relaciones publicas ! Meqms
2 |Sociedad X X 6 3 3 X
36 Imagen institucional X X 6 3 3 X
37 Comunicacion interna X X 6 3 3 X
38 Representacién X X 6 3 3 X
39 Movilidad estudiantil X X 10 4 6 X
Capacitacion sin
40 fronteras X X 10 4 6 X
41 Visitas industriales X X 10 4 6 X
Expediente de
42 egresados X X 10 4 6 X
Proyectos con
instituciones en el
43 sector publico, privado X X X X 8 3 5 X
y social
44 |Centro de apoyo social X X 6 3 3 X
correcaminos (CEAS)
45 Catalogo Instructores X X 6 3 3 X
Publicacion y difusion
46 de vacantes X X 5 1 4 X
Seguimiento a
47 |agresados X X 5 1 4 X
Seguimiento a
48 empleadores X X 5 1 4 X
Documentacion de
49 reclutamiento interno X X 5 1 4 X
50 |Planeacion X X 5 1 4 X
cuatrimestral
Bajas temporales y
51 definitivas de alumnos X X 5 1 4 X
52 Actas toma de protesta X X 5 1 4 X
Solicitudes de
53 examenes especiales y X X 5 1 4 X
competencias
54 Examenes X X 5 1 4 X
Verificacion de entrega
35 de planeaciones X X 0 1 4 X
didacticas
56 Proceso de asesorias X X 5 1 4 X
57 Carga académica X X 5 1 4 X
58 Disefio curricular X X 5 1 4 X
59 Acta de calificaciones X X 5 1 4 X
60 Ceneval (EGEL) X X 5 1 4 X
61 Mejora continua X X 5 1 4 X
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Evaluacion del
62 desempeno docente X X 5 1 4 X
(REACA 035)
Planeacion didactica
63 (REACA 24) X X 5 1 4 X
Registro de
64 |calificaciones de X X 10 3 7 X
certificacion
65 Capacitacion docente X X 10 5 5 X
66 Formacioén integral X X 10 4 X
67 Program}a institucional X X X 10 5 5 X
de tutorias
Verificaciones
68 didacticas X X 10 5 5 X
Programa de desarrollo
69 del profesorado X X 5 10 5 5 X
(PRODEP)
Sistema de gestion
70 tecnolégica (SGT) X X 10 5 5 X
71 Disefo y desarrollo X X 10 5 5 X
Infraestructura y
72 seguridad informatica X X 10 5 5 X
Soporte a sistemas de
73 informacién X X 7 2 5 X
Planeacion anual de la
74 Unidad de Servicios al X X 7 2 5 X
Estudiante
Eventos de formacion
75 integral X X 7 2 5 X
Satisfaccion del cliente
76 licenciatura X X 7 2 5 X
Satisfaccion del cliente
77 posgrados X X 7 2 5 X
Aplicacion de examen
78 de admisién X X 10 5 5 X
Expediente academico
79 del alumno X X 12 5 7 X
Credencializacion y
80 refrendo X X 10 5 5 X
81 Afiliaciones IMSS X X X 10 5 5 X
1 |Alimenticia X X 5 2 3 X
o X X 5 2 3 X
82 Becas Institucionales 2 Transpor.te
3 |Excelencia X X 5 2 3 X
4 |Deportiva X X 5 2 3 X
Instituto de
financiamineto e
83 Informacién para la X X 10 S S X
Educacién (EDUCAFIN)
Consejo Nacional de
Ciencia y Tecnologia X X 10 5 5 X
84 Beca Federal 1 |conAaCcYT
2 |Prospera X X 10 5 5 X
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Comprobantes de
85 ingresos X C 5 2 3 X
86 As!stenC|a alorlentauon X X 5 9 3 X
psicopedagdgica
Evaluacion psicometrico
87 en seleccion de X X 5 5 1 4 X
personal
Expediente usuarios del
88 servicio de orientacién X X 15 5 10 X
psicopedagdgica
Actividades culturales y
89 deportivas X X 5 1 4 X
20 Condonaciones X X 5 2 3 X
Relacion de los titulos
91 adquiridos X X 5 2 3 X
Publicacion de la
92 revista X X 5 2 3 X
Cuadro General de
1 [Clasificacion X X 10 5 5 X
Archivistica
) Catalogo de
archivistica Documental
Guia de Archivo
3 |Documental X X 10 5 5 X
4 |Inventario General X X 10 5 5 X
Expediente clinico del
94 alumno X X 12 5 7 X
95 Recoleccion de material X X X X 10 5 5 X
biologico infeccioso
Comision de seguridad
926 e higiene X X X 7 2 5 X
Conferencias (Salud
97 preventiva) X X 10 5 5 X
98 Serwcps para la X X 10 ’ 8 X
universidad
Seguimiento a
99 proyectos especiales X X 7 2 5 X
convocatorias
100 |Reporte de las metas X X 5 2 3 X
de los ingresos propios
Seguimiento del avance
101 [fisico y financiero de X X 7 2 5 X
las obras
102 |Presupuesto anual X X 5 2 3 X
Requisiciones de
103 compra X X 5 2 3 X
. " i X X X X 10 3 7 X
104 |Activos fijos 1 AIt.as de actl.vos
2 |Bajas de activos X X X X 10 3 7 X

5de?7



CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

U-G

D POLITECNICA

FONDO: Universidad Politécnica de Guanajuato (UPG) DE GUANAJUATO
Valor documental Clasificacion de la Informacion . Plazo de c?nservaaon Destino Final
Tiempo de | . . (anos)
q o igencia
Clave Serie Clave Subserie reserva (afios)
Administrativo Legal Contable Fiscal Publica | confidencial | Reservada (afios) Archivo de | Archivo de Baja c iy
A L C F P C R Tramite Concentracion Documental onservacion
Facturas de compras de
105 |activos fijosy X X X X X 10 1 9 X
consumibles
106 |Adquisiciones X X 10 1 9 X
Expedientes
1 vehiculares X X 5 1 4 X
107 |Resguardos
2 Resguardos indiviuales X X 5 1 4 X
108 |Estados financieros X X X 5 2 3 X
1 Propios X X X 5 2 3 X
109 Ingresos de
ministraciones 2 |Estatales X X X 5 2 3 X
3 |Federales X X X 5 2 3 X
110 Conuhgaones X X X 5 5 ” X
Bancarias
Recursos Fondo de
1 aportaciones multiples X X X 5 3 2 X
(FAM)
111 Programas Especiales Programa de
9 P 2 |Desarrollo del X X X 5 3 2 X
Profesorado (PRODEP)
3 Apoyp a madres de X X X 5 3 ” X
familia
1 Viaticos X X X 5 3 2 X
Gastos a reserva de
2 comprobar X X X 0 3 2 X
3 |Fondo Revolvente X X X 5 3 2 X
4 |Capacitacion X X X 5 3 2 X
5 Nomina X X X 5 3 2 X
6 Impuestos X X X 5 3 2 X
112 Pagos Sistema Unico de
7 |Autodeterminacién X X X 5 3 2 X
(SUA)
8 |Estadias X X X 2 X
9 |Proveedor X X X 2 X
Certificaciones y
10 |cursos de extension X X X 5 3 2 X
universitaria
. . o 1 Propios X X X 5 3 2 X
113 Disponible de ejercicios
anteriores 2 |Municipales X X X 5 3 2 X
3 |Federales X X X 5 3 2 X
Modificaciones al
114 | resupuesto X X X 5 3 2 X
i X X 5 1 4 X
115 |[Reporte ! S.egu.rldad
2 [Limpieza X X 5 1 4 X
Mantenimiento de
116 inmuebles X X 0 1 4 X
Mantenimineto de areas
117 exteriores X X S 1 4 X
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118 [Proyecto ejecutivos X X 10 5 5 X
119 [Proyectos internos X X 10 5 5 X
120 |Expediente de Obra X X 10 5 5 X
121 |Expediente del personal X X X 10 10 5 5 X
Gestion de beneficios
122 para el personal X X 7 2 5 X
123 |Finiquitos X X 7 2 5 X
124 Manual de organizacion X X 7 2 5 X
125 |Clima laboral X X 7 2 5 X
Plan de capacitacion
126 [5hual X X 7 2 5 X
Anteproyecto de
127 presupuesto anual X X 7 2 5 X
128 |Eventos de integracion X X 7 2 5 X
institucional
129 |Nomina salarios X X X 2 5 X
130 |Nomina honorarios X X X 2 5 X
131 |cuotas obrero-patronal X X X 10 10 3 7 X
132 |Obligaciones legales X X X X 10 10 3 7 X
133 |Obligaciones fiscales X X X X 10 10 3 7 X
Nombramientos
134 |internos X X 20 10 10 X
Reclutamiento del
135 personal X X 10 3 7 X
Evaluacion del
136 desempefio X X 10 5 5 X
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