CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Fondo: Universidad Politécnica de la Zona Metropolitana de Guadalajara

VIGENCIA DOCUMENTAL TECNICAS DE SELECCION INFORMACION
Codigo Serie/Subserie Observaciones
Valor Documental Plazos de Conservaciéon | Eliminacién |Conservacién | Muestreo R C
A L F/C AT AC TOTAL
1c Lerislacio
1C.1 |Leyes
1C.2 |Cédigos
1C.3 |Convenios y tratados nacionales
1C.4 |Decretos
1C.5 |Reglamentos
1C.6 |Acuerdos generales
1C.7 |Oficios
1c8 Instrumentos juridicos consensuales (convenios, bases de
"~ |colaboracién, acuerdos, etc.)
1C.9 [Normas oficiales mexicanas
2C Hi
2C.1 |Expediente Unico de personal X P X X
2C.2 |Registro y control de puestos X 1 4 5 X X
2C.3 |N6mina de pago de personal X 1 4 5 X X
2C.4 |Reclutamiento y seleccion de personal X 1 4 5 X X
2C.5 |ldentificacion y acreditacidn de personay plazas X X X 1 4 5 X X
Control de asistencia (vacaciones, descansos y licencias, incapacidades,
2C.6 X X 1 4 5 X X
etc.)
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
27 ; guricady x 1 4 5 X X
Trabajadores del Estado
Control de prestaciones en materia econémica (IPEJAL, Sistema de
2C.8 . X X 1 4 5 X X
ahorro para el retiro SEDAR, seguros, etc.
Capacitacion continua y desarrollo profesional del personal de areas
29 [P nnua y P P x 1 4 5 X X
docentes y administrativas
3C Recursos Fi
3C.1 |Transferencia de presupuesto X 4 8 10 X n/a n/a
3C.2 |Registroy Control de Pélizas de Egresos X 2 10 10 X n/a n/a
3C.3 |Registros y Control de Pdlizas de Ingresos X 2 10 10 X n/a n/a
3C.4 |Pdlizas de Diarios X 2 10 10 X n/a n/a
3C.5 |Conciliaciones X 2 10 10 X n/a n/a
3C.6 |Pagos de Derechos X 4 8 10 X n/a n/a
ac Recursos Materiales
4C.1 |[Licitaciones X 2 2 4 X b3
4C.2 |Adquisiciones X 2 2 4 X X
4C.3 |Control de contratos X 2 2 4 X b3
4C.4 |Seguros y fianzas X 2 2 4 X X
4C.5 |Conservacion y mantenimiento de la infraestructura fisica X 2 2 4 X X
4C.6 |Registro de proveedores X 2 2 4 X X
4C.7 |Arrendamientos X 2 2 4 X b3
4C.8 |Inventario fisico y control de bienes muebles X X 2 2 4 X X
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4C.9 |Inventario fisico y control de bienes inmuebles 2 2
4C.10 |Almacenamiento, control y distribucidn de bienes muebles 2 2
Disposiciones de bienes e insumos y sistemas de abastecimiento y
4C.11 2 2
almacenes

4C.12 |Comité de adquisiciones, arrendamientos y servicios 2 2
5C Servicios |

5C.1 |Servicios basicos (energia eléctrica, agua, predial, etc.)* 2 2
5C.2 |[Servicios vigilancia 2 2
5C.3 |Servicios de limpieza y fumigacion 2 2
5C.4 |Servicios de telefonia 2 2
5C.5 |Servicios especializados de mensajeria 2 2
5C.6 |Mantenimiento, conservacion e instalacion de mobiliario* 2 2
5C.7 |Control de parque vehicular 2 2
5C.8 |Control de combustible 2 2
5C.9 |Control y servicios en auditorios y salas 2 2

5C.10 |Proteccion civil 2 2
6C Servicios Infor

6C.1 |Desarrollo informatico 1

6C.2 |Control del parque informatico 3 2
6C.3 |Mantenimiento preventivo 1 5
6C.4 |Respaldos 0.5 1
7C Ci icacion Social

7C.1 |Materia multimedia

7C.2 |Publicidad institucional

7C.3 |Boletines y entrevistas para medios

7C.4 |Boletines informativos para medios

7C.5 |Inserciones y anuncios en periddicos y revistas

7C.6

Agencias periodisticas, de noticias, reporteros, articulistas, cadenas

televisivas y otros medios de comunicacién social

7C.7

Notas para medios

7C.8

Actos y eventos oficiales

7C.9

Invitaciones y felicitaciones

8C

Control y Auditoria

8C.1

Auditoria

8C.2

Seguimiento a la aplicacion en medidas o recomendaciones

8C.3

Participantes en comités

8C.4

Inconformidades

8C.5

Inhabilitaciones

8C.6

Declaraciones patrimoniales

8C.7

Entrega — recepcion

8C.8

Libros blancos

9C

Transparencia
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9C.1 |Normatividad 1 4 5 n/a n/a
9C.2 |Comité de Transparencia 1 4 5 n/a n/a
9C.3 |Solicitudes de Acceso a la informacion 1 4 5 n/a n/a
1s ia Acadé
0 |Actasy acuerdos 1 4 5 n/a n/a
0 |Programacién Académica 1 4 5 n/a n/a
Undad
admini |Desarrollo de Mapa Curricular 1 4 5 n/a n/a
trativa
Atea
de |Acreditacion y certificacion de programas educativos 1 4 5 n/a n/a
s
e del |Rebalidacion, equivalencias y acreditacion 1 4 5 n/a n/a
recnan
Domicil ” .
o Evaluacién profesional 1 4 5 n/a n/a
Teléf
es'on Oficios entrada y salida 1 4 5 n/a n/a
25 Servicios Escolares
25.1 |Admision de alumnos 1 4 5 X
2S.2 |Aplicacion de examen de admision 1 4 5 X
2S.3 [Inscripcidn y reinscripcion 4 2 6 X
25.4 |Validaciéon de documentos X
2S.5 |Expedientes de alumnos 4 5 9 X
2S.6 |Reporte de calificaciones 4 10 14 X
2S.7 |Expedicién de credenciales 1 1 2 X
2S.8 |Constancias y certificaciones 1 2 3 X
25.9 [Tramites de bajas 1 3 4 X
2S.10 |Equivalencias o revalidacion de estudios 1 4 5 X
25.11 |Seguro facultativo 1 4 5 X
25.12 |Titulacién 1 10 11 X
25.13 |Gestién de cedula profesional 1 3 4 X
3s lacién y ion Universitaria
3S.2 |Servicios Médicos y Promocidn de la Salud
3S.6 |[Difusién, Culturay Deportes
3S.7 |Servicio Social 1 1 2 b3
3S.8 [Estancias y Estadia 1 1 2 X
35.9 [Convenios 4 1 5 b3
3S.10 |Visitas a empresas 4 1 5 X
3S.12 |Seguimiento a egresados 2 3 5 X
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