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Presentacion.

La Universidad de Guanajuato (UG) es reconocida como la Maxima Casa de
Estudios del Estado de Guanajuato. Es una institucion educativa con gran
trascendencia e importancia en la historia y el presente de este Estado. Su objetivo

primordial es la imparticion de educacion publica de nivel medio superior y superior.

De acuerdo con su Ley Organica es un ente autobnomo con personalidad juridica y

patrimonio propios, la cual tiene la capacidad de gobernarse a si misma.

Para dar cumplimiento a sus fines, la Universidad de Guanajuato, de conformidad con
lo establecido en su Ley Organica, el Estatuto Organico de la Universidad de
Guanajuato, el Acuerdo General que establece la Estructura Administrativa de la
Rectoria General de la Universidad de Guanajuato (de fecha 8 de mayo de 2018), y
demas normativas aplicables, se organiza en una estructura académica vy

administrativa.

Por otro lado, con la finalidad de preservar la memoria documental, y como parte de
las funciones necesarias para un buen gobierno, en cumplimiento con las obligaciones
de la propia Universidad a nivel federal, estatal e internamente en materia de rendicién
de cuentas, acceso a la informacién publica, Transparencia y con ello la materia de
Archivos, debe contar con instrumentos de control y consulta archivisticos, siendo
ellos un Cuadro General de Clasificacion Archivistica, un Catalogo de Disposicidn
Documental y diversos inventarios documentales, los cuales, acorde con la ley, deben

mantenerse actualizados.

Es en este sentido que la Coordinacion del Archivo General (CAG) como encargada de
llevar a cabo la promocién y difusion en gestion documental, ademas de vigilar y
fomentar el cumplimiento de la normativa en materia de archivos, llevé a cabo, en
colaboracion con las diversas areas que conforman la estructura organica de la
Universidad de Guanajuato, el analisis de los instrumentos de control referentes al
Cuadro General de Clasificacion Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental,
para actualizarlos, dado que hasta el momento se vino trabajando con los instrumentos

publicados en el ano de 2017.
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Con lo anterior se busca que el Cuadro General de Clasificacion y Catalogo de
Disposicion Documental reflejen de mejor manera la realidad institucional que se
desarrolla a través de los procesos y procedimientos administrativos y de la que deriva
la organizacion y el flujo tanto de expedientes de archivo como de la informacion que

resguardan los documentos que los componen.
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1.- CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA Y CATALOGO DE
DISPOSICION DOCUMENTAL.

La Coordinacion del Archivo General (CAG) encabeza la actualizacion de los

instrumentos de control a los que se hacen mencidén en el presente documento.

Para tal efecto, es importante destacar que se trabajé en colaboracion con diversas
dependencias y entidades académico-administrativas gestoras de documentos, que
de acuerdo con sus funciones se ven reflejados con los niveles de seccion, serie y
subserie contemplados en el Cuadro General de Clasificacion Archivistica, tomando
como fundamento lo establecido en la fraccion IV de los articulos 30 y 31 de la Ley

General de Archivos y la Ley de Archivos del Estado de Guanajuato, respectivamente.

Cabe destacar que, ademas de la participacion de las dependencias y entidades
académico-administrativas, la CAG hizo un estudio de comparacién con instrumentos
de consulta de otras dependencias de la administracion publica y de diversas
universidades a nivel nacional, asi como una revision minuciosa de los ordenamientos

juridicos e instrumentos técnicos propios de nuestra Casa de Estudios.

1.1 Justificacion.

Durante el ano fiscal correspondiente al 2021, y como parte de las obligaciones de
nuestra maxima casa de estudios en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica y rendicidn de cuentas, asi como parte de la implementacion de la cultura
archivistica a todas las dependencias y entidades administrativas de la Universidad, se
solicito a cada una de ellas el registro y reporte del inventario documental (de archivos

de tramite), al que también nos obliga la legislacion en materia de archivos.

El inventario documental es el instrumento de consulta archivistica que contiene
registrados los expedientes que cada entidad y dependencia académico-
administrativa tiene en tramite en su archivo. Dicho control se clasifica acorde a las
series y subseries documentales del Cuadro General de Clasificacidon Archivistica, y su

finalidad es la de lograr un control y facil localizacién de los expedientes.
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Al ejecutar esta actividad, en la que es necesario realizar la clasificacion archivistica de
sus expedientes conforme al Cuadro General de Clasificacion Archivistica, y llevar a
cabo diversas capacitaciones para el llenado de tal instrumento documental, nos
percatamos sobre la necesidad de realizar una actualizacion mas funcional del
instrumento en base al cual se realiza la clasificacion, para que todas las areas desde
Rectoria General, Rectorias de Campus, Divisiones y Colegio de Nivel Medio Superior

realicen la clasificacion de sus expedientes de manera adecuada.

Para ello se tomaron como base las atribuciones, funciones, procesos vy
procedimientos que obran en la normativa de la Universidad, y demas instrumentos
juridicos y técnicos para determinar como se lleva a cabo la gestion de los documentos
producidos por la Universidad. Estos a su vez sirvieron de apoyo, en conjunto con el
analisis de las diversas entidades y dependencias académico-administrativas, para

llevar a cabo la presente actualizacion.

1.2 Objetivo.

La actualizacion del Cuadro General de Clasificacion Archivistica y del Catalogo de
Disposicion Documental, ademas de dar cumplimiento a las atribuciones y funciones
del buen gobierno en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y
rendiciéon de cuentas, cumple con el objetivo que se expresa en los siguientes tres

puntos:

a) Contar con una clasificacion archivistica que, ademas de ajustarse a la
funcionalidad académico-administrativa de nuestra alma mater también lo haga a las
atribuciones, procesos y procedimientos de las diversas dependencias y entidades
académico-administrativas, y que abarque de manera descentralizada a la totalidad
de las Dependencias académico-administrativas a nivel de Campus, Divisiones y
Colegio de Nivel Medio Superior, y con ello lograr una clasificacion archivistica

adecuada que permita simplificar diversas actividades en materia de archivos.

b) Facilitar la localizacion de los documentos a nivel de las secciones, series y
subseries, logrando la identificacion pronta de la informacion, y con ello garantizar el

derecho de transparencia y acceso a la informacion publica.
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c) Establecer los valores adecuados para la conservacion de los documentos, asi

COMO SU acceso Y su consulta.

1.3 Marco Legal.

1.- Constitucioén Politica de los Estados Unidos Mexicanos (5/febrero/2017)

2.- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (4/mayo/2015)
3.- Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (9/mayo/2016)
4.- Ley General de Archivos (15/junio/2018)

5.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato (13/mayo/2016)

6.- Ley de Archivos del Estado de Guanajuato (13/julio/2020)

7.- Acuerdo del Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia

8.- Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales, por el que se
aprueban los Lineamientos para la Organizacion y Conservacion de Archivos
(04/mayo/2016)

9.- Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivo y Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo Unico
(15/mayo/2017)

10.- Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.

11.- Estatuto Organico de la Universidad de Guanajuato

12.- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de la Universidad
de Guanajuato

13.- Acuerdo General que establece la Estructura Administrativa de la Rectoria General
de la Universidad de Guanajuato (8/mayo/2018)

14.- Y demas normativa aplicable a las atribuciones, estructura organica y procesos y

procedimientos que se llevan a cabo en la Universidad de Guanajuato

2.- ESPECIFICACIONES GENERALES.
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La Ley General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de Guanajuato senala los
conceptos de los instrumentos de control mencionados en el desarrollo del presente

documento, siendo los siguientes:

a) Cuadro General de Clasificacién archivistica: Al instrumento técnico que refleja la
estructura de un archivo con base en las atribuciones y funciones de cada sujeto

obligado.

b) Catalogo de Disposicion Documental: Al registro general y sistematico que
establece los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de

conservacion y la disposicién documental.

En lineas subsecuentes, encontraremos un apartado para cada uno de estos
instrumentos de control, con la finalidad de entender especificamente los elementos

que integran cada uno de ellos.
3.- CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA.

Tal y como lo definen las leyes a nivel federal y estatal en el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, se reflejara la estructura de un ARCHIVO acorde a las

atribuciones y funciones de cada sujeto obligado.

En este sentido, es necesario conocer el significado de Archivo, para ello la legislacion
federal y estatal nos determina como tal. Es asi como en el articulo 4 fraccién lll de la

Ley General de Archivos y Ley de Archivos del Estado de Guanajuato encontramos:

Archivo: al conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por los sujetos

obligados en el gjercicio de sus atribuciones y funciones, con independencia del soporte,

espacio o lugar que se resguarden;

Por lo que en esta actividad de actualizacién se tomo6 en consideracion tanto de los

instrumentos juridicos como técnicos, asi como del conocimiento de las diversas

8|Pagina
Fecha de revision: 6/11/2023
Revision: 02
Codigo: GDA-A-01



entidades y dependencias académico-administrativas para hacer el analisis de las

atribuciones, funciones, procesos y procedimientos de la Universidad de Guanajuato.

La estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica atendera a los niveles
de fondo, seccion, serie y subserie, obtenidos del analisis al que en referencia,
siguiendo el principio de estratificacion y diferenciacion de las diversas agrupaciones
documentales que son parte del patrimonio y acervo documental de nuestra
institucién y que forman parte de la gestion documental de las diversas dependencias

y entidades administrativas.

En este sentido, dentro del presente documento, podran ser identificados de la

Universidad de
Fondo —_— .
‘ Guanajuato
., 1C Normativa
Seccion —_— . ..
‘ Universitaria
1C.1
Serie Ordenamientos
| \ Juridicos

1C.2.1 Estatutos

] ‘ 1€.2.2

Reglamentos

siguiente manera:

FONDO: conjunto de documentos producidos por un organismo y que regularmente
es identificado con la denominacion de éste, en nuestro caso el Fondo identificado es
UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO.

SECCION: Se refiere de manera estratificada a las funciones, procesos vy
procedimientos que por legislacion realiza la Universidad, con fundamento a lo
establecido en la normativa Universitaria, y que para dar cumplimiento a dichas
funciones se realiza por las diversas entidades y dependencias académico-

administrativas, que forman parte de la estructura organica de la institucion.
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En este sentido, encontramos dos tipos de SECCIONES, las denominadas COMUNES y
las SUSTANTIVAS.

a) Seccion Comunes. Han sido establecidas por el Archivo General de la Nacion
como parte del trabajo de homologacién entre las diversas dependencias o
entidades federativas, que también aplica a los organismos autonomos, que si
bien, son aplicables a nuestra casa de estudios, en el presente documento se
ha realizado un trabajo de analisis de las series y subseries que se desprenden
de estas secciones comunes con la finalidad de ajustarlas a las atribuciones,
actividades, procesos y procedimientos que se desarrollan en nuestra alma

mater.

b) Secciones Sustantivas, Considera lo que el propio Archivo General de la Nacion,
establece en su documento denominado como “Instructivo para elaborar el
Cuadro General de Clasificacion Archivistica". Toma como base las atribuciones
y funciones especificas de cada entidad, dependencia u organismo autobnomo
y que son aquellas que las diferencian de las demas, en este sentido se toma
como referencia, los fines de la Universidad de Guanajuato que son el educar,

investigar y difundir la cultura.

De igual manera, es necesario realizar la diferenciacion de las series y subseries que
se desprenden de las secciones, para ello la Ley General de Archivos y la Ley de

Archivos del Estado de Guanajuato las definen como:

¢) Serie: a la division de una seccidn que corresponde al conjunto de documentos
producidos en el desarrollo de una misma atribucién general integrados en

expedientes de acuerdo con un asunto, actividad o tramite especifico.

d) b) Subserie: A la division de la serie documental. Para mayor entendimiento de
esta ultima, se refiere al conjunto de documentos que surgen del conjunto de

documentos producidos derivados de una actividad o tramite.
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Para diferenciar el orden y distribucion de las secciones, series y subseries se utilizara
un codigo de identificacion para el optimo funcionamiento del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, permitiendo la ubicacion sistematica de la informacion. Esta
estructurado por un numero consecutivo y la letra inicial de la seccion a la que

corresponde (“C" comun o “S" sustantiva).

Es necesario que los servidores publicos de las entidades y dependencias académico-
administrativas, tengan conocimiento de los conceptos desglosados en las lineas que
preceden, con la finalidad de que pueden llevar a cabo una clasificacion archivistica
adecuada de sus documentos y expedientes, acorde al Cuadro General de
Clasificacion Archivistica que a continuacién se establecera, no solo como parte de la
actividad y aplicacion de la cultura archivistica, sino también con la finalidad de facilitar
y dar cumplimiento a las demas obligaciones que la propia legislacion en la materia
establece, como la integracién y organizacion de expedientes, asegurar su

localizacion, y la elaboracidn de los inventarios documentales.

Previo a dar seguimiento con el desglose del Cuadro General de Clasificacion
Archivistica, la determinacion de los conceptos citados en lineas arriba también resulta

importante como parte de la integracion del Cédigo de Clasificacién del Expediente

que se establece en los inventarios documentales y que se conforma de la siguiente

manera:

FONDO/ CODIGO DEL AREA GESTORA/ SERIE O SUBSERIE/ NUMERO O NOMBRE
DEL EXPEDIENTE/ ANO DE INICIO DEL EXPEDIENTE.

Ejemplo: UGTO/100201/1C.2.3/CGU-023/2021

En este orden de ideas, podremos desglosar la estructura del Cuadro General de
Clasificacion Archivistica de la Universidad de Guanajuato a nivel de SECCION de la

siguiente manera:
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UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO

CODIGO SECCIONES COMUNES
NORMATIVA UNIVERSITARIA
2C  |ASUNTOS JURIDICOS
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y
3C  |PRESUPUESTACION
4C  |RECURSOS HUMANOS
5C | RECURSOS FINANCIEROS
6C |RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA
7C | SERVICIOS GENERALES
8C | TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
oC | COMUNICACION Y ENLANCE
10C  |EVALUACION, CONTROL Y FISCALIZACION
11C | TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
12C | GESTION DE LA CALIDAD ADMINISTRATIVA
13C | GESTION DOCUMENTAL Y DE ARCHIVO

CODIGO SECCIONES SUSTANTIVAS

1S |DOCENCIA
2S  |INVESTIGACION

3S  |CONTROL ESCOLAR

4S | DIFUSION Y EXTENSION CULTURAL

Fecha de revision: 6/11/2023
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5S GOBIERNO
6S SISTEMA BIBLIOTECARIO

Por otro lado, de estas secciones encontraremos desglosadas series y subseries que
son parte de la division documental teniendo un total de 13 secciones comunes con
diversas series y subseries, y cuenta con 6 secciones sustantivas con diversas series y
subseries, las cuales estan establecidas de forma funcional, a fin de que se pueda
realizar la adecuada clasificacion archivistica de cualquier documento generado o

recibido por la Universidad.

SECCIONES COMUNES.

1C. Normativa Universitaria

\ Cédigo Subserie
1C1 Proyectos en normativa
universitaria
1C.21 Estatutos
1C.2.2 Cédigos
1C.2.3 Reglamentos
1C.2 Ordenamientos Juridicos 1C.24 Politicas
1C.25 Lineamientos
1C.2.6 Manuales
1C.27 Circulares
c A q 1C.31 Autoridades Unipersonales
1C.3 cuerdos 1C.3.2 Organos Colegiados
1C.3.3 Otros
1C.4 1C.41 Actas y minutas de reuniones
Sesiones de trabajo ordinarias y extraordinarias

2C. Asuntos Juridicos

Cédigo Subserie

Programas y proyectos

A 2Ci11
referente a asuntos juridicos

2C1
Plan de trabajo
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°C.2 Representaciones y poderes
' notariales
2C31 Normatividad Juridica
2C.3 Asistencia, la;se;s,oria y 2C.32 Analisis de iniciativas normativas
consultoria
2C31 Recomendaciones de organismos de
Derechos Humanos
2Ca1 Juicios en diversas materias donde
o la Universidad tiene un interés
2C4 Representacion legal 2C.42 Procedimientos Contencioso
o Administrativo
2C4.3 Juicios de amparo.
2C Instrumentos juridicos 2C51 Contratos
consensuales 2C.5.2 Convenios
. 2C61 Derechos de autor
2C6 Propiedad Intelectual, autoral e >C6.2 M
' industrial — arcas
2C.6.3 Patentes
Procesos penales 2C.71 Carpeta de investigacion
2C7 2C.7.2 Causa penal
2C.81 Cobro de Garantias a Instituciones
»C.8 Procedimientos administrativos Financieras
' no jurisdiccionales Procedimientos de recision
2C8.2 administrativa a proveedores y
contratistas
2C.91 Pedimentos y requerimientos del
c Pedimentos y requerimientos Ministerio Publico
29 no contenciosos 2C.9.2 Pedimentos y requerimientos
Jurisdiccionales
2C.03 Solicitud de peritajes
>C10 Tramites migratorios y
' consulares
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3C. Planeacion, Presupuestacion, Evaluacion y Organizacion.

Serie
Normas y politicas en materia de

Cédigo

Subserie

3C1 planeacion, presupuestacion,
evaluacion y organizacion
Programas y proyectos de
3C.2 2
planeacion
3C3 Programas y proyectos de
' presupuestacion
3C4 Monitoreo y seguimiento de
' programas y proyectos.
c Programas y proyectos de
3-5 organizacion
3C61 Plan de Desarrollo (PLADI)
3C6 Planes, programas o proyectos 3C62 Planes, programas, y proyectos
institucionales 3C63 Informes de Gestion
Programa Operativo
3C64 Institucional (POA)
- o 3C71 Sistemas de Informacion
3C7 Informacion estadistica c Analisis, reportes e informes
3-7.2 oficiales
3C.8 Programacion presupuestal
15| Pagina
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4C Recursos Humanos.
| Codigo Subserie

4C1 Programa de Desarrollo de
' Capacidades
4C.2 Reclutamiento y seleccién
4C.3 Clima laboral
4C4 Expediente de personal
4C.5 Expedientes de Registro y
' control de plazas
4C.6 Nomina Institucional
4C.7 Descuentos
4C.8 Estimulos
4C.9 Procesos de Seleccion
4C.10 Prestaciones Contractuales
4C.11 Jubilaciones
4C.12 Asuntos Laborales
4C13 Honorarios por servicios
profesionales
4C.14 Asociaciones Sindicales
4C.15 Organigramas
Afiliacion y actualizacion de
4C.16.1 derechos
- 4C.16.2 Promocion en materia de salud
4C.16 Servicios de Salud 4C.163 Servicio medico
4C.16.4 Certificados de incapacidad
4C.16.5 Deducibles
4C.16.6 Estudios de laboratorio
16 |Pagina
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5C Recursos Financieros

\ Cédigo Subserie
5C1
Programas y proyectos en materia
de Recursos Financieros y Contables
5C.21 Transferencias
5C.2.2 Cheques
5C.2 Egresos 5C.2.3 Fideicomisos
5C.2.4 Gastos por comprobar
Estados financieros
5C.31 mensuales
. . Estados financieros
5C.3 Estados Financieros 5C.3.2 trimestrales
5C.3.3 Cuenta publica anual.
5C.4 Libros Contables
5C5 Pélizas de diario
5C.6 Auxiliar de Cuentas
5C7 Conciliaciones Bancarias
5C.8 Afectaciones presupuestales
5C.9 Transferencias de presupuesto
5C.10 Ampliaciones del presupuesto
5C.11 Compras Directas
5C.12 Contratos Bancarios
5C13 Inversiones en valores
5C.14 Fideicomisos
5C.15 Catalogos contables
5C.16 Convenios de Investigacion y
Vinculacion
17 |Pagina
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6C Recursos Materiales y Obra Publica.

Cédigo Subserie
6C1 Programa Anual de: Obra
Programas Anuales de
6C.2 Adquisiciones, Arrendamiento y 6C.21 Adquisicion, arrendamiento y servicios
Servicios
6C.3 Expedientes Unitarios 6C31 Obra publicay servicios relacionada
con la misma
6C.4 Ordenes de servicios
6C.5 Registro y Control de 6C.51 Padrén de proveedores
Proveedores
6C.6.1 Resguardos
6C.6.2 Oficio de cambio de resguardante
6C.63 Constancia deéllber.auon de resguardo
e bienes
6C.6 Bienes muebles
6C.64 Vales de salida de bienes
6C.6.5 Informe de .bleneg, en desuso y/o
inservibles
6C.6.6 Extravio y/o robo de bienes
6C.7 Bienes inmuebles 6C.7.1 Copias de escrituras
6C.81 Adjudicacién Directa Federal
Invitacion a cuando menos tres
6C.8.2 roveedores Federal
Adquisicién de bienes, P
6C.8 Enajenaciones, Arrendamientos . B
y Contratacion de Servicios 6C.83 Contrataciones por excepcion de
e aplicacién de Ley Federal
6C.8.4 Licitacién publica Federal
6C.8.5 Adjudicacion directa Estatal
Adjudicacion directa con cotizacion de
6C.8.6
tres proveedores Estatal
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6C.8.7 Contrataciones por excepcion de
e aplicacion de Ley Estatal
6C.8.8 Licitacién restringida
6C.8.9 Licitacion publica Estatal
Adquisiciones, enajenaciones,
. 6C.91 arrendamientos y contratacion de
6C.9 Comites servicios.
6C.0.2 Obra publica de la UG
Almacenamiento, control y
6C.10 abastecimiento de bienesy
materiales
6C.11.1 Comité técnico de bienes de
patrimonio cultural
6C112 o ]
Solicitudes de préstamo y resguardo
6C.11 Bienes de patrimonio cultural 6C.11.3 Solicitudes de arrendamiento
6C.11.4 . -
Programas y acciones de conservacion
6C.11.5 Aseguramiento de bienes patrimonio
cultural
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7C Servicios Generales

Cdédigo Serie Cédigo Subserie
Programas y proyectos en materia
7C1 de servicios generales
7C.2 Servicios Basicos
7C.3 Servicios de seguridad y vigilancia
Servicios de limpieza, higiene y 7C.41 Rutinarios
7C.4 fumigacion 7C.4.2 Especiales
7C.5.1 Solicitudes de transportes
7C5 Servicios de Transporte y Movilidad 7C.5.2 Control de combustible
7C.5.3 Registro de parque vehicular
Servicios de correspondencia 'y Reporte de informacién de los
7C.6 mensajeria 7C.6.1 paquetes entregado-recibidos
Mantenimiento, conservacion e
7C.7 instalacion de mobiliario
Control y servicios en auditorios,
7C.8 salas, museos y areas deportivas
Capacitacion y adiestramiento en
7C.9o1 materia de proteccion civil
7C.9 Programasy |.o'roye.c_t os de Dictamen de los estudios de
Proteccion Civil e .
7C.9.2 analisis de riesgo
Asesorias en materia de
7C.9.3 proteccion civil
7C.10 Acopio de residuos
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8C Tecnologias y Servicios de la Informacién.

\ Cédigo Subserie
8C1 Programas y proyectos en materia
' de telecomunicaciones
8C.2 Desarrollo e infraestructura de
' telecomunicaciones
Desarrollo e infraestructura de la
8C3 pagina web de la Universidad de
Guanajuato
8C.4 Desarrollo e infraestructura de
redes
8C.5 Control de uso de licencias y
' usuarios de software y hardware
8C.6 Asesoria en tecnologias de
' informacién y comunicacion
8C.7 Programas y proyectos en materia
' de informatica
8C.8 Desarrollo informatico
8C.9 Seguridad informatica
8C.10 Anal|5|s,.c,iesarro.llo y
programacion de sistemas
8C1 Automatizacién de procesos
8C.12 Controly qlesarrqll.o del equipo
informatico
8C.13 Desarrollo, actualizacién y
' mantenimiento del sitio web
8C1 Programas y proyectos referentes
14 =~ : P
a servicios de informacion
8C1 Administracion y preservacion de
15 acervos digitales
8C.16 Procesos tégnicos en .l'os servicios
de informacion
8C.17 Accesoy reserva en llqs servicios
de informacion
Productos para la
8C.19 divulgacion de servicios
Servicios y productos en internet
8C19 e intranet
Servicios de telefonia, telefonia
8C.20 . N
celular y radiolocalizacion
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

9C Comunicacion y Enlace

Codigo | Serie Codigo | Subserie
9C11 Programas de Trabajo
C1 Programas y proyectos de oC.1.2 Proyectos Institucionales
ot comunicacion social
C13 Seguimiento y evaluacién de
ot-1. planes y programas de trabajo
oC.2 Actos y eventos institucionales oC.21 Agenda institucional de eventos
9C.3.1 | Red de comunicacion de COEPES
9C.3.2 Red Nacional de Gacetas
oC.3 Representaciones 9C33 ANUIES
C34 Consejo Ciudadano del Premio
ot3. Nacional de Periodismo
oC.35 Consejo Directivo TV4
oc.4.1 Pagina Institucional
9C.4 | Publicacion y difusion de informacion | 9c.4.2 Correo electronico
oc.4.3 Redes sociales
oC.51 Campanas de Difusion
oC.5 Publicidad Institucional oC5.2 Brief
9C.5.3 Antena Universitaria
9C.61 Audios y videos
oC.6 Proyectos Audiovisuales 9C.6.2 Galeria Fotografica
0C.6.3 Textos
oC.7 Productos Graficos
9C.8 Gestion de Espgglos de
Comunicacion
oC.9 Atencion a medios
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oC.10.1 Correccion de boletines
9C.10 | Boletines informativos para medios
€102 Boletines publicados en el sitio
9¢c.10. web de la UG
9oc.i11 \WEB
oc.11.2 Prensa
oCi11 Comunicados Institucionales 9c.11.3 Redes Social.es
oc.11.4 Plan de medios
oc.11.5 Otros
oC.12 Inserciones y anuncios en medios
131 M ia Uni itari
oC.13 Sintesis informativa 9c13 emoria Lniversitaria
0C.13.2 Sintesis Digital
Desarrollo, actualizacion y
9C.14 | mantenimiento de contenidos para el
sitio web
9C.151 Red de eCnal?:ejsdeglc\)lrl\r)Ignlcauon
Vinculacion y colaboracién pusy
oC.15 NP
institucional Red d L
9C.15.2 ed de enlaces de comunicacion
campus COEPES
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica
10C Evaluacion, Control y Fiscalizacion

Cdédigo Serie Cdédigo Subserie
10C.1 Control Interno
Atencién y Control de Contrataciones
10C. 2 Publicas
10C. 3 Evaluacién al Desempeno Institucional
10C. 4 Cumplimiento de Obligaciones Publicas
10C. 5 Revision y Auditorias Internas
Atencion y Control de Procedimiento
10C. 6 de Fiscalizacion
10C. 7 Justicia Administrativa Universitaria

Representaciones y Gestidn para el
Cumplimiento de las Atribuciones
10C. 8 Publicas
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11C Transparencia y acceso a la informacién publica
Codigo Serie ' Cédigo | Subserie

11C1 Solicitqdes de acceso a la 11C11 Rec_u_rso de revision de
informacion solicitudes de acceso
Recurso de revision de
nc2 Solicitudes de derechos ARCO nca1 solicitudes de derechos ARCO
11C.3 Portal de Transparencia
11C.41 Verlflcacmflpes de Obllgamones de
Cumplimiento a las obligaciones _ransparencia__
11C4 : Denuncias por incumplimiento a
de transparencia .
11C4.2 las Obligaciones de
Transparencia
11C .5 Proteccion de Datos Personales
11C.6.1 Convocatoria
uces | AaedeComisde
11C.6 Comité de Transparencia . 2 "y
Resoluciones del comité de
11C6.3 X
Transparencia
11C6.4 Acuerdos
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12C Gestion de la Calidad Administrativa

Serie Cédigo | Subserie
Programas de mejora
12C.1 administrativa
12C.2.1 Macroprocesos
12C.2.2 Manuales de Procesos
12C.2.3 Procesos SED-Pbr
12C.2 Gestion de procesos institucionales 12C.24 Oficios de liberacion de procesos
Indicadores de desempeno,
12C.3 calidad y productividad
12C.41 Programas y planes de auditoria
12C4.2 Expedientes de auditoras y auditores
12C.4.3 Hallazgos y seguimientos
o ) 12C.4.4 Reportes
12C.4 Certificacion de Calidad de Propuestas econdmicas por casa
Procesos y Servicios 12C.4.5 certificadora
12C.4.6 Reportes de Hallazgos
Buzon Institucional de quejas,
12C.4.7 sugerencias, felicitaciones
12C.4.8 Riesgos
12C.5 Regultadgs de encuesta de
satisfaccion
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13C Gestion Documental y de Archivos

Serie | Codigo Subserie
Programa Anual de Desarrollo
13C1 .
Archivistico 13C.1 Informes anuales
13C.2 Unidades de Correspondencia 13C.21 Inventarios Generales
13C.2.2 Minutario
13C.3 Archivo de Concentracion 13C.3.1 Transferencias primarias
13C.3.2 Consulta y préstamos
13.C4.1 Consultas
13C.4 Archivo Histérico 13C.4.2 Inventarios
13.C.4.3 Difusién y divulgacion
13C.5 Gestion Documental Documentos ipternos de
13.5.1 conocimiento.
13C.6 Programas de mant.e’nlmlento y
conservacion
13C.71 Sesiones Ordinarias
13C.7 Grupo Interdisciplinario de Archivos
13C.7.2 Sesiones Extraordinarias
13C.8 Instrumentos de control
13C.0 Archivo Electronico
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SECCIONES SUSTANTIVAS

1S. Docencia \

Cédigo Serie Cédigo Subserie

Disposiciones en materia de
1S1 .
Docencia
1S.2 Guia Docente
1S.3 Planes de estudio Eg; Nivel I\giggiil:perlor
1S.4 Planes de trabajo 1S.4.1 Informe %Zlgggéiign materia
1S5 Curso especial
1S.6 Evaluacién Docente
157 Programa Institucional de
' Tutorias
1S.8 Expediente del profesorado
1S Programas y proyectos de apoyo
9 al profesorado
1S.10.1 Creacién PE
1S.10 Evaluacion curricular 1S.10.2 Actualizacion elementos PE
1.5.10.3 Suspension o supresion PE
1S11 Ingreso y permanencia de 1S.111 Profesor tiempo completo
' Profesores 1S.11.2 Profesor tiempo parcial
1S.12 Reconocimiento Docente
1S.13 Actas de calificaciones
15.14 Acreditaciones de Programas
' Educativos
1515 Plataformas dg ggstlon del
aprendizaje
Programa de estimulos al
1S.16 desempeno del personal
Docente
1517 Programas de apoyo para la
' capacitacion de los profesores
. 1S5.18.1 Diplomados
1S.18 Programgcs)nciiemliglucauon 1S.18.2 Cursos
1S.18.3 Talleres
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2S. Investigacion.

| Codigo Subserie
251 Proyectos de investigacion

Programas y proyectos de apoyo

2S.2 . M
a la investigacion y al posgrado

Programas y proyectos de apoyo
253 para la vinculacion, difusion y
divulgacién de la investigacion

Programas para el

2S.4 reconocimiento a la investigacion
y al posgrado
Programas externos de becas
2S5
para posgrados
256 Informacion estadistica de la

produccion cientifica

29 |Pagina
Fecha de revisiéon: 6/11/2023
Revision: 02
Cédigo: GDA-A-01



3S. Control Escolar

Cédigo Subserie
S1 Disposiciones generales en materia
3> de administracion educativa.
o 3S.21 Cedulas de admision
3S.2 Proceso de admision
3S.2.2 Resultados de admision
3S.31 Expediente académico
. . S.3.2 Altas y baja
S, Expediente del estudiant 3
3S3 xpediente del estudiante 35.3.3 Horarios
35.34 Kardex
. b 3S5.41 Examenes
354 Evalu;lilrc:]r;\gsa/carﬁidrgig?n de 35.4.2 Lista de asistencia
35.4.3 Recursamiento
3S.5.1 Tramite de Titulo
Listado de Credenciales
3552 expedidas
355 Tramites escolares 3S.5.3 Certificado de Estudios
3S5.5.4 Legalizacién
Registro de Titulo para Cédula
3555 profesional
3S.5.6 Constancias
3S.6 Trayectorias estudiantiles
S7 Becas, apoyos y estimulos
3> estudiantiles
o _ 35.81 Primer componente
358 Servicio Social 35.8.2 Segundo componente
359 Programa Institucional de
' Movilidad e Intercambio Académico
Seguro contra accidentes
3S.10 Seguro y prevencion de accidentes 35101 escolares —
Programas de Prevenciony
3S.10.2 :
cuidado
o 35111 Orientacion educativa
3511 Salud Estudiantil 3S.11.2 Orientacion nutricional
35113 Orientacion psicologica
S12 Programas y proyectos en materia
3> de cultura fisica y deporte
3513 Egresados 35131 Padrén de Egresados
3S5.13.2 Bolsa de trabajo

Fecha de revisiéon: 6/11/2023

Revision: 02
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

4S. Difusion y Extensiéon Cultural

Serie Cédigo Subserie
4S.11 |UNIVERSIADA
4S.12 |FERIA DEL LIBRO
4S.13 |ESPIRAL
4S.1.4 |GUCCE
Proyectos Culturales, Artisticos de extension del |4 S. 1.5 |CIENCIA ES CULTURA

451 conocimiento y de Responsabilidad Social 4S.1.6 |OSUG
4S.1.7 |FIC
4S.1.8 |GRUPOS ARTISTICOS
4S.1.9 |CINECLUB
4S.1.10| OTROS

4S.2 | Agenda Cultural
4S5.31 |Danza
45.3.2 |Teatro

Talleres Culturales, Artisticos, de extension del —

453 Conocimiento y de Responsabilidad Social ~ |45:33 |Musica
45.3.4 |Otros

4S.4 | Publicaciones Universitarias
4S.51 | Auditorio General de la UG
4S.5.2 | Teatro Principal

. .. . 45.5.3 | Meson de San Antonio

4S.5 Administracion de espacios culturales 4554 | Plazuela de San Roque
4S.5.5 | Auditorio Euquerio Guerrero
4556 |Otros

) 45.6.1 |Museos
4S.6 Museos y Galerias de Arte 4562 |Galerias

Fecha de revisiéon: 6/11/2023
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5S. Gobierno

Cédigo Subserie
5S.1 Mensajes de autoridades
5S.2.1 Consejo General Universitario
55.2.2 Comisién.de Pesarrollo
Institucional
. . . 55.2.3 Comision de Normatividad
5S.2 Sesiones de Organos Colegiados 5524 Comision de Honor y Justicia
5S5.2.5 Comision de Vigilancia
5S.2.6 Comisién de Incorporacion
5s.2.7 Comisiones Especiales
5S.3 Nombramientos y designaciones
5S4 Procesos de eleccién y procesos
' de designacion
5S.6 Recomendaciones
557 Procedimientos disciplinarios y
' defensa de derechos humanos
Otorgados por la Universidad de
; T 5581 Guanajuato
55.8 Premios, d|§t|QC|onesy — ) )
reconocimientos Recibidos por la Universidad de
55.8.2 .
Guanajuato
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6S. Sistema Bibliotecario

Fecha de revisiéon: 6/11/2023

Revision: 02

Cédigo: GDA-A-01

Serie ' Codigo Subserie
6S.1.1 Solicitud de Bibliografia
6S.1 Adquisicion de Libros 6S.1.2 Entrega - Recepcion
6S.1.3 Donaciones y canje
Adquisicion de Sistemas y Seleccidn de sistemas y bases
6S.2 6S.21
Bases de Datos de datos
Adquisicion de infraestructura Proyectos de infraestructura
6S.3 " 6S.31 o
Académica en biblioteca
65.4.1 Asociaciones Bibliotecarias y
6S.4 Cooperacion Interinstitucional o Redes
6S.4.2 Membresias
65.5.1 Bases de Datos y Rgcursos de
Informacion
6S5 Biblioteca Digital Sistema Integrado de
6S.5.2 -
Bibliotecas
6S.5.3 Sitio Web
6S.6 Formacion de Usuarios 6S.6.1 Instruccion
6S.7.1 Descarte
6S.7.2 Inventario bibliografico
6S.7 Inventarios 6S.7.3 Inventario hemerografico
Inventario de material
6574 audiovisual
6S.7.5 Recepcion de adquisicion
6S.8.1 Capacitacion
6S.8.2 Directorio de Personal
6S.8 Personal bibliotecario e Bibliotecario
65.83 Expedientes de Capacitacion
de Personal
6S.9.1 Recepcion
6S.9 Procesos Téchicos 6S.0.2 Catalogacion
6S5.9.3 Distribucion
6S.10.1 Autorizaciones de Publicacion
6S.10.2 Documentacion de Sistema
o o 6S.10.3 Documentos
6S.10 Repositorio Institucional 65.10.4 Interoperabilidad
6S.10.5 Manuales de Operacion
6S.10.6 Poblamiento
Acreditacion de No Adeudo y
6S.11 Servicios bibliotecarios 6S.111 Entrega de Trabajo de
Titulacion
33| Pagina




65112 Adeudos y Sanciones de
Préstamos
6S.11.3 Coleccion de Reserva
6S.11.4 Consulta y Referencia
6S.11.5 Induccion
6S.11.6 Préstamo de cubiculos y salas
6S.11.7 Préstamo de Laptops
6S.11.8 Préstamo en Sala
6S.11.9 Préstamo Externo
6S.11.10 Préstamo Interbibliotecario
6S.11.11 Recuperacion de Documentos
6S.11.12 Registro de Visitantes
6S.11.13 Visita Guiada

Es preciso establecer que todos los documentos fisicos y electronicos, asi como los correos
electronicos que sean producidos y recibidos con motivo de las funciones y atribuciones de la
Universidad de Guanajuato, deberan clasificarse de acuerdo con el Cuadro General de
Clasificacion Archivistica, debiendo atender a los procedimientos de la Gestion Documental para
su registro, produccion, organizacion, acceso y consulta, conservacion, valoracion y disposiciéon
documental. Deberan ser integrados a los expedientes segun corresponda, los cuales seran
ordenados logica y cronolégicamente, relacionados entre si por un mismo asunto, actividad o
tramite, acorde a la naturaleza de los documentos (este tema se encuentra plenamente
desglosado en el Proceso de Gestion Documental y Archivos PRO-GDA, especificamente en el

procedimiento GDA-PR-01)
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4.- CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

En el Catalogo de Disposicion Documental como instrumento de control archivistico se encuentran
los valores documentales, la vigencia documental, los plazos de conservacién y la disposicion
documental, que toma como base la estructura del Cuadro General de Clasificacion Archivistica

(fondo, secciones, series y subseries).

La finalidad de realizar la tabla de valoracidon documental es para determinar los tiempos
adecuados de conservacion de los documentos en archivo de tramite, facilitar las transferencias
primarias y secundarias al archivo de concentracion, asi como determinar la facilidad de consulta

y acceso de los expedientes de cada area productora.

También es importante conocer y definir los elementos que conforman el Catalogo de Disposicidn

Documental que sera parte de este documento:

a) Valor Documental: Se conforma de las caracteristicas administrativas, legales o fiscales que se
les confieren a los documentos, dentro del catalogo se ubicaran con las siglas A (Administrativo) L

(Legal) y F/C (Fiscal o contable) y que corresponden a los valores primarios.

b) Plazos de Conservacion: En los plazos de conservacion se estableceran la temporalidad que

deberan de conservarse los documentos en Archivo de Tramite y Archivo de Concentracion.

b.1) Archivo de tramite: Abarcara desde la fecha de produccion del documento o inicio del
expediente, hasta su cierre y el periodo de prevencién para tenerlo en consulta cotidiana.

b.2) Archivo de Concentracion: son documentos que fueron transferidos por las entidades y
dependencias académico-administrativas, en virtud de que su consulta es esporadica, y que se

mantienen en dicho lugar hasta su disposicion documental.

Es importante tomar en consideracion que la suma de estos dos plazos de conservacion sera
necesaria para determinar sobre la disposicion documental de los archivos, por lo que se tomaron
en consideracion los periodos de reserva que determina la ley aplicable (en materia de

transparencia y acceso a la informacion publica), asi como también se consideraron los plazos de
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posibles auditorias (en atencion a la normativa que aplique a cada uno de los procesos y/o

procedimientos).

De la relacion que abajo se encuentra encontraremos el uso de varias siglas y cuyo significado es
el siguiente:

HV Hasta vigencia

HR Hasta resolucion

VI Vigencia Indeterminada.

¢) Disposicidén Documental. Una vez transcurridos los plazos de conservacion se decretara sobre
la disposicion documental de los archivos, por ello se determina si son considerados documentos
con valor historico, o bien se puede realizar la baja documental (destruccion definitiva de los

documentos).
En este sentido contamos con tres tipos de disposiciéon documental.:

¢.1) Conservacion por muestreo. Es decir que puede realizarse la conservacion de una muestra bien
sea de la totalidad de un expediente o de un conjunto de expedientes, que por su relevancia pueda
ser considerado con valor historico.

C.2) Baja Documental. La destruccion total de los expedientes en virtud de que no posee un valor
historico.

C.3) Archivo Histérico. La documental que tiene un valor historico y/o trascendental para la

Universidad de Guanajuato.

d) Clasificacién de la informacién. Si bien es cierto que la clasificacion correcta de la informacion
corresponde a la Unidad de Transparencia, en el presente documento se establecerda una
clasificacion previa de dicha informacion. Lo anterior para establecer la factibilidad del acceso a

los archivos de las dependencias y entidades académico-administrativas de la Universidad.

Para determinar las definiciones de la clasificacion de la informacion se tomara en consideracion
lo establecido en la normatividad en materia de transparencia, siendo ésta la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato.
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d.1) Informacion Publica. Se entiende por informacion publica todo documento, que se genere,
obtenga, adquiera, transforme o posea los sujetos obligados, en el caso concreto la Universidad.
d.2) Informacion Reservada. La informacion publica que se encuentre temporalmente sujeta a
alguna de las excepciones previstas en la ley.

d.3) Informacién Confidencial: Se considera informacion confidencial la que contiene datos
personales concernientes a una persona identificada o identificable, asi como aquella senalada en

el articulo 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Es necesario aclarar que el Cuadro General de Clasificacién Archivistica y el Catalogo de
Disposicion Documental son instrumentos institucionales que pueden ser sujetos a modificaciones
y/o actualizaciones, tomando en consideracion legislaciones futuras o cambios en las estructuras
organicas, vigencia de las normas, de los instrumentos juridicos, asi como los técnicos, y los

cambios en los procesos y procedimientos en los que se producen archivos.
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

1C. Normativa Universitaria

Valoracion

documental Conservacion Documental Informacion

Catalogo de Disposicion Documental

Plazos de

Clasificacion
Disposicion dela .
Observaciones

Cdédigo Serie Cdédigo Subserie
Proyectos en
1C.1 | normativa X 4 20 X
universitaria
1C.21 | Estatutos X 4 20 X
1C.2.2 | Codigos X 4 20 XX |
1C2 Ordenamientos 1€23 Regl.amentos X 4 20 X
' Juridicos 1C.2.4 | Politicas X 4 20 X | x| | |
1C.2.,5 | Lineamientos X 4 20 X
1C.2.6 |Manuales X 4 20 X
1C.2.7 |Circulares X 4 20 X |
Autoridades
c A d 1€31 Unipersonales X “ 20 X
3 cuerdos 1C.3.2 |Organos Colegiados| | X 4 20 X
1C.3.3 | Otros X 4 20 X
Actas y minutas de
1C4 1C.41 reuniones ordinarias 2 4 20 X
Sesiones de trabajo y extraordinarias
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

2C. Asuntos Juridicos

Cdédigo Serie

Cdédigo Subserie

Valoracion

documental
AL F/C AT

Plazos de

Catalogo de Disposicion Documental
Clasificacion

Disposicion
Conservacion Documental Informacion
AC CM BD AH P

dela

R C

Observaciones

Fecha de revisiéon: 6/11/2023
Revision: 02
Cédigo: GDA-A-01

Programas y
2Ca proyectos 2C11a
referente a
asuntos juridicos Plan de trabajo X | X 4 7 X X
Representaciones
2C2 y poderes
notariales X | X 4 7 X X
Normatividad
2C31 Juridica X | X 4 7 X X
2 ::;i?ga 2C3.2 | Analisis de iniciativas
' Y normativas X | X 4 7 X X
consultoria -
Recomendaciones
2C.3.1 | de organismos de
Derechos Humanos | X | X HR 7 X X
Juicios en diversas
materias donde la
2C.41 Universidad tiene un
oC Representacion interes XX HR 7 X X
4 legal Procedimientos
2C.4.2 | Contencioso
Administrativo X | X HR 7 X X
2C.4.3 | Juicios de amparo. | X | X HR 7 X X
Instrumentos 2C.51 | contratos X | X HV 7 X
2C.5 juridicos
consensuales | 2C.52 | convenios X | X HV 7 X
Propiedad 2C.6.1 | Derechos de autor | X | X Vi 7 X X
>C.6 Intelectual, 2C.6.2 |Marcas X | X VI 7 X X
autoral e
industrial 2C.6.3 | patentes X | X \ii 7 X X
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2C.71 Carpeta de
Procesos penales 7 |investigacion X | X
2C7 2C.7.2 | Causa penal X | X
>C 8.1 Cob_ro clle Garantias a
o Instituciones
Procedimientos Financieras X[X| X
administrativos
2C.8 no Procedimientos de
jurisdiccionales recision
2C.8.2 | administrativa a
proveedores y
contratistas X|X| X
Pedimentos y
2C.91 |requerimientos del
Pedimentos y Ministerio Publico XX
2C9 requerimientos Pedimentos y
no contenciosos | 2C.9.2 |requerimientos
Jurisdiccionales X | X
2C.9.3 | Solicitud de peritajes | X | X
Tramites
2C.10 migratorios y
consulares X | X
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Catalogo de Disposicion Documental
Clasificacion

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

3C. Planeacion, Presupuestacién, Evaluacién y Organizacién. | Valoracién Plazosde  Disposicion de la ob .
~_documental  Conservacion Documental Informacion ~~PS€Vaciones
Codigo Serie Codigo  Subserie A L F/C AT ACCMBDAH P R C
Normas y politicas en
materia de
3C1 planeacion, y X HV/+1 4 % | x
presupuestacion,
evaluacion y
organizacion
Programasy
3C.2 |proyectos de X HV+1 4 X | X

planeacion

Programas y
3C.3 |proyectos de X HV+1 4 X | X
presupuestacion

Monitoreo y
3C4 seguimiento de X HV+1 4 % | x
programasy
proyectos.
Programasy
3C.5 |proyectos de X HV+1 4 X | X
organizacion
Plan de Desarrollo
3C61 (PLADD) X HV+1 4 X | X
3C.6.2 Planes, programas, X HV+1 4 % | x
Planes, programas o y proyectos
3C6 proyectos Informes de "
institucionales 3€63 Gestion i phAe 4 X .
Programa
3C.6.4 |Operativo X HV+1 4 X | X
Institucional (POA)
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Sistemas de

presupuestal

3C71 Informacion A
C Informacion T
3L7 estadistica 3C72 |Analisis, reportes e
informes oficiales
3C.8 Programacion HV+1

Fecha de revisiéon: 6/11/2023

Revision: 02
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica Catalogo de Disposicion Documental

Clasificacion
4C Recursos Humanos. Valoracion Plazos de Disposicion dela Ob .
documental | Conservacion Documental Informacion Sl

Serie Codigo Subserie AL F/C AT AC CM BD AH P R C
Programa de

4Ca | Desarrollo de
Capacidades XX 2 4 X X
Reclutamiento

4c.2 y seleccién X 4 5 X X

4C.3 |Clima laboral X 1 3 X X

4C.4 Expediente de

' personal X | X 30 40 X X

Expedientes de
Registroy

4C5 control de
plazas X 10 60 X
Nomina

4C.6 Institucional X X 10 20 X X

4C.7 | Descuentos X 5 5 X X

4C.8 |Estimulos X 5 5 X X
Procesos de

4C9 | seleccion X 5 | 10 X X |x
Prestaciones

4C.10 Contractuales X | X 5 10 X X

4C.11 | Jubilaciones X 5 10 X X
Asuntos

4C12 Laborales X | X HR+2 5 X X
Honorarios por

4C.13 |servicios
profesionales X 5 15 X X
Asociaciones

4C14 | gindicales X | x 10 | 20 X X

4C.15 | Organigramas X 4 4 X X
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Afiliacion y

actualizacion
4C.16.1 | de derechos X
Promocion en

. materia de
4C.16 Servicios de 4C.16.2 | salud X
Salud Servicio
4C.16.3 | medico X

Certificados de
4C.16.4 | incapacidad X
4C.16.5 | Deducibles X X

Estudios de
4C.16.6 | Laboratorio X
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica Catalogo de Disposicion Documental
Clasificacién

5C Recursos Financieros Valoracion Plazos de Disposicion dela

Observaciones

documental | Conservacion | Documental Informacion

Cédigo Serie Cédigo Subserie AL F/C| AT AC CMBD AH P
Programasy
proyectos en
materia de
5C1 Recursos X 4 6 X
Financieros y
Contables
5C.2.1 | Transferencias X 4 8 X X
5C.2.2 Cheques X 4 8 X X
5C.2 Egresos 5C.2.3 | Fideicomisos X 4 8 X X
Gastos por
5C24 comprobar a 4 2 X 2
Estados
financieros X 4 8
5C.31 mensuales
. . Estados
5C.3 | Estados Financieros financieros X 4 8
5C.3.2 trimestrales
Cuenta
5C.3.3 | publica anual. X 4 6 X X
5C.4 Libros Contables X 4 6 X X
5C.5 Polizas de diario X 4 6 X X
5C.6 | Auxiliar de Cuentas X 4 6 X X
Conciliaciones
5C7 Bancarias X 4 6 X X
5C.8 Afectaciones X 4 6 % X
presupuestales
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Transferencias de

Vinculacion

5C9 presupuesto X 4 :
5C.10 Ampliaciones del X 4 6
presupuesto

5C11 | Compras Directas X 4 6

5C.12 | Contratos Bancarios 4 6
Inversiones en

5C13 valores i 4 6

5C.14 Fideicomisos X 4 6

5C.15 | Catdlogos contables X 4 6
Convenios de

5C.16 Investigacion y 4 6

Fecha de revisiéon: 6/11/2023

Revision: 02

Codigo: GDA-A-01

46 |Pdagina




Catalogo de Disposicion Documental
Disposicié Clasificaci

Valoracion Plazos de n onde la

document Conservaci Document Informacié Observacion

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

6C Recursos Materiales y Obra Publica.

Cédig
o Subserie
Programa
6C1 Anual de: Obra i Hvw2 | X | X a
Programas
Anuales de
6C.2 | Adquisiciones, | 6C.21 | Adquisicion, arrendamiento y servicios | X | X 5 10 | X X
Arrendamiento
y Servicios
6C3 Expgdlgntes 6C31 Obra publicay servicios relacionada con x| x my. 5 X % | x
Unitarios la misma
6C4 | Ordenesde X HY | 5 | X X | x
servicios
Registroy
6C.5 Control de 6C.51 Padron de proveedores X HV 5 X X
Proveedores
6C.6.1 Resguardos X Vi 5 X X
6C.6.2 Oficio de cambio de resguardante X HR | 10 X X
Constancia de liberacion de resguardo
Bienes 6C.6.3 de bienes X HV | 10 X X
6C.6
muebles
6C.6.4 Vales de salida de bienes X Vi 10 X X
6C.6.5 Informe de .blene.s en desuso y/o X Vi e X X
inservibles
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6C.6.6 Extravio y/o robo de bienes X X
Bienes . .
6C.7 inmuebles 6C.71 Copias de escrituras X| X
6C.8.1 Adjudicacion Directa Federal X| X | X
6C.8.2 Invitacion a cuando menos tres x| x| x
proveedores Federal
Adqu'|S|C|on de 6C.83 Contra?amc_)r’\es por excepcion de x| x | x
bienes, aplicacion de Ley Federal
Enajenaciones,
6c8 Arreno;a;nlento 6C.84 Licitacion publica Federal X| X | X
Contratacién C
de Servicios 6C.8.5 Adjudicacion directa Estatal X| X | X
6C.86 Adjudicacion directa con cotizacion de x| x | x
tres proveedores Estatal
Contrataciones por excepcion de
6c87 aplicacion de Ley Estatal AR A
6C.8.8 Licitacion restringida X X | X
6C.8.9 Licitacion publica Estatal X| X | X
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Adquisiciones, enajenaciones,
6C.91 arrendamientos y contratacion de X X
6C.9 Comités servicios.
6C.9.2 Obra publica de la UG X| X
Almacenamien
to, controly
6C.10 | abastecimient X
o de bienesy
materiales
Comité técnico de bienes de patrimonio
6C.111
cultural X
6C11.2| Solicitudes de préstamo y resguardo X
Bienes de
6C.11 patrimonio | 6C.11.3 Solicitudes de arrendamiento X X
cultural
6C11.4 | Programasy acciones de conservacion X
6C.115 Aseguramiento de bienes patrimonio %
cultural X
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Catalogo de Disposicion Documental
Clasificacion
7C Servicios Generales Valoracion Plazos de Disposicion dela

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Observaciones

documental Conservacion Documental Informacion

Codigo Serie ‘Codigo | Subserie AL F/C AT AC CMBD AH P R C
Programas y
proyectos en
materia de X
servicios
7Ca generales X HV 4 X
7C.2 | Servicios Basicos X 1 5 X X
Servicios de
seguridad y X
7C.3 vigilancia X 1 2 X
Servicios de 7C.4.1 Rutinarios 1 2
limpieza, higiene
7C4 | vyfumigacion | 7C42 | Especiales | X 1 2 X 2
Solicitudes de X X
Servicios de 7C.51 transportes X 5 5 X
7C.5 Transporte y Control de X X
Movilidad 7C52 | combustible |X 5 5 X
Registro de
parque X X
7C.5.3 vehicular X 5 5 X
Reporte de
informacion de
Servicios de los paquetes X
correspondencia entregado-
7C.6 |y mensajeria 7C.6.1 recibidos X 5 5 X
Mantenimiento,
conservacion e X X
instalacion de
7C.7 | mobiliario X 2 2
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Controly
servicios en
auditorios, salas,
Museos y areas
7C.8 |deportivas
Capacitaciony
adiestramiento
en materia de
7C.9.1 | proteccion civil
Programasy Dictamen de los
7C.9 proyectos de estudios de
Proteccion Civil analisis de
7C.0.2 riesgo
Asesorias en
materia de
7C.9.3 | proteccion civil
Acopio de
7C.10 |residuos

Fecha de revisién: 6/11/2023

Revision: 02
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Catalogo de Disposicion Documental
Clasificacion
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion. Valoracion Plazosde  Disposicion dela

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Observaciones

documental | Conservacion Documental Informacion

Cdédigo | Serie Cdédigo Subserie A L F/C\ AT

Programasy
proyectos en
materia de
telecomunicaciones

8C1

X HV+2 6 X
Desarrollo e
8C.2 infraestructura de
telecomunicaciones X HY 5 X

Desarrollo e
infraestructura de la
8C.3 pagina web de la
Universidad de

Guanajuato X 3 2 X
Desarrollo e
8C4 infraestructura de
redes X 3 2 [ X
Control de uso de
licencias y usuarios
de software y
hardware X 3 2 [ X
Asesoria en
tecnologias de
informacion y
comunicacion X 2 2 X
Programasy
proyectos en
materia de
informatica X 2 3 [ X

8C5

8C.6

8C.7

52 |Pagina
Fecha de revisiéon: 6/11/2023
Revision: 02
Cédigo: GDA-A-01



Desarrollo

8C8 informatico X
Seguridad

8C9 informatica X

Analisis, desarrollo
8C.10 | y programacion de
sistemas X
Automatizacion de
procesos X
Control y desarrollo
8C.12 del equipo
informatico X
Desarrollo,
actualizaciony
mantenimiento del
sitio web X
Programasy
proyectos
8C.14 referentes a
servicios de
informacion X
Administracion y
8C.15 preservacion de
acervos digitales X
Procesos técnicos
8C.16 | en los servicios de

8C.11

8C.13

informacioén X
Acceso y reserva en
8Ca7 los servicios de
informacion X

Productos para la
8C.18 divulgacion de
servicios X
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8C.19

Servicios y
productos en
internet e intranet

HV

8C.20

Servicios de
telefonia, telefonia
celulary
radiolocalizacion

Fecha de revisiéon: 6/11/2023

Revision: 02
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Catalogo de Disposicion Documental
Clasificacion

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

9C Comunicacion y Enlace. Valoracion Plazos de Disposicion dela ob :
documental Conservacion Documental Informacion SOl
Cdédigo  Serie Cdédigo Subserie A L | O\ =10 Y o I
9C.11 | Programas de Trabajo | X 4 6 X
Programasy Proyectos
oCa proyectos de 9C.12 Institucionales A “ 2 i
comunicacion social .
Seguimiento y
9C.1.3 | evaluacion de planesy | X 4 6 X
programas de trabajo
oC.2 Actqs y Qventos oC.21 Agenda institucional de X 4 6 X
institucionales eventos
Red de comunicacion
9C.31 de COEPES S 128 4 2 A
Red Nacional de
oC.3.2 Gacetas X | X 4 6 X
oC.3 Representaciones 9C33 ANUIES L X 4 6 . 0000
Consejo Ciudadano del
oC.34 Premio Nacional de X | X 4 6 X
Periodismo
9C.3.5 | Consejo DirectivoTV4 | X | X 4 6 X
Publicacion y 9C41 Pagina Institucional | X 4 6 X
oC.4 difusion de 0C4.2 Correo electronico X 4 6 X
informacion 9C.4.3 Redes sociales X 4 6 X
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o 9C.51 | Campanas de Difusion | X

oC5 Publicidad :
' Institucional 9Cs5.2 Brief X
oC.5.3 Antena Universitaria | X
b ¢ oCb61 Audios y videos X
oC.6 Aucgicg/ei;:ugfes 9C.6.2 Galeria Fotografica X
0C.6.3 Textos X
oC.7 Productos Graficos X
9C.8 Gestion de I?Zspa.cj.los X

de Comunicacion
oC.9 Atencion a medios X
Correccion de
Boletines 9C101 boletines X
oC.10 informativos para
medios Boletines publicados
9c.10.2 en el sitio web de la UG 2
oc.a1.1 \WEB X
9c.11.2 Prensa X
oC.11 Cor_nun.icados 9c.11.3 Redes Sociales X
Institucionales 9c.11.4 Plan de medios X
oc.11.5 Otros X
9C.12 Insgrmones y X
anuncios en medios

9C13 | Sintesis informativa 0c.13.1 | Memoria Universitaria | X
oC.13.2 Sintesis Digital X
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Desarrollo,
actualizacion y

oC.14 mantenimiento de
contenidos para el
sitio web
Red de enlaces de
Vinculacion y oC.i15.1 comum;acclllol\r/}scampus
9C.15 c_ola_bor.aaon Red de enlaces de
institucional ; .
9C.15.2 | comunicacion campus

COEPES

Fecha de revisiéon: 6/11/2023

Revision: 02
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

10C Evaluacion, Control y Fiscalizacion

Cdédigo  Serie

Control Interno

Valoracion
documental

Codigo | Subserie |

Catalogo de Disposicion Documental
Clasificacion

Plazos de
Conservacion

AC

Disposicion
Documental
CM BD AH

Informacion

10C. 2

Atencion y Control de

Contrataciones Publicas

20

Observaciones

10C. 3

Evaluacion al Desempeno

Institucional

20

10C. 4

Cumplimiento de
Obligaciones Publicas

20

10C. 5

Revision y Auditorias
Internas

20

10C. 6

Atencion y Control de
Procedimiento de
Fiscalizacion

20

10C. 7

Justicia Administrativa
Universitaria

20

10C. 8

Representaciones y
Gestion para el
Cumplimiento de las
Atribuciones Publicas

20

Fecha de revisiéon: 6/11/2023

Revision: 02

Cédigo: GDA-A-01
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica Catalogo de Disposicion documental
Clasificacion
Valor Plazosde  Disposicion dela
11C Transparencia y acceso a la informacioén publica documental | Conservacién Documental informacién

Codigo Serie Codigo. Subseie A L F/C ATACCMBD AHP R C Observaciones

Recurso de
revision de
1uc1 Solicitudes de acceso a 11€11 solicitudes de X X
la informacioén acceso 2 | 4
Recurso de
revision de
11C.2 11C.2.1 | solicitudes de X X
Solicitudes de derechos derechos
ARCO ARCO 2| 8 x | X ]
1uc3 Portal de Transparencia A A 2| 8
Verificaciones
de
11C.4.1 | Obligaciones X X
de
Cumplimiento a las Transparencia 4 | 8
11C.4 obligaciones de Denuncias por
transparencia incumplimiento
11C4.2 _a La_s X X
Obligaciones
de
Transparencia 4 | 8 X
Proteccion de Datos X X
11C.5 Personales 4 | 8
11C.6.1 | Convocatoria X X 712
o ‘ Actas de
11C.6 |Comité de Transparencia 11C.6.2 Comité de X X
Transparencia 7 |6
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11C6.3

Resoluciones
del comité de
Transparencia

11C6.4

Acuerdos
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica Catalogo de Disposicion documental

Clasificacion
12C Gestion de la Calidad Administrativa Valor Plazos de  Disposicion dela ob :
 documental Conservacion Documental informacion: servaciones
Cdédigo Serie Cddigo Subserie
Programas de
mejora
12C1 administrativa X 2 3 X
12C.21 Macroprocesos XX 4 4 X
12C.2.2 | Manuales de Procesos | X | X 4 4 X I X1 | |
12C.2.3 Procesos SED-Pbr X| X 4 4 X
Gestion de
procesos Oficios de liberacion
12C.2 |institucionales | 12C.2.4 de procesos X| X 4 4 X
Indicadores
de
desempeno,
calidad y
12C.3 productividad X 4 4 X
Programas y planes
12C.4.1 de auditoria X 4 4 X
Expedientes de
Certificacic 12C.4.2 | auditoras y auditores | X 4 4 X
ertificacion
. Hallazgos y
12C4 di;iléds?)g Se 12C.4.3 seguimientos X 4 4 X
Servicios 12C.4.4 Reportes X 4 4 X
Propuestas
economicas por casa
12C.4.5 certificadora X 4 4 X
Reportes de
12C.4.6 Hallazgos X 4 4 X
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12C5

Resultados de
encuesta de
satisfaccion

Buzon Institucional de
quejas, sugerencias,

12C.4.7 felicitaciones 4
12C.4.8 Riesgos 4
Hv+1

Fecha de revisiéon: 6/11/2023

Revision: 02
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

13C Gestion Documental y de Archivos

documental

Plazos de

Cédigo Serie Cédigo Subserie
Programa Anual
13Ca de Desarrollo Informes
Archivistico 13C.a anuales HV+1 5
. Inventarios
13C.2 Unidades de . | 13C.21 Generales 10 15
Correspondencia : :
13C.2.2 Minutario 1 3
Transferencias
13C.3 Archivo de 13C.3.1 primarias 10 15
' Concentracion Consulta 'y
13C.3.2 préstamos 10 15
13.C41 Consultas 10 15
13C.4 | Archivo Histérico | 13:C-4.2| Inventarios 10 | 15
Difusiony
13.C.4.3| divulgacién 4 5
Gestion Dpcumentos
13C5 D internos de
ocumental o
13.5.1 | conocimiento. 1 4
Programas de
13C.6 | mantenimientoy
conservacion 2 4
Sesiones
Grupo 13C.7.1 Ordinarias 4 5
13C.7 | Interdisciplinario
de Archivos Sesiones
13C.7.2 | Extraordinarias 4 5
Instrumentos de
13C38 control HV 3

Fecha de revisiéon: 6/11/2023

Revision: 02

Cédigo: GDA-A-01

Catalogo de Disposicion documental
Clasificacién
Disposicion

Conservacion Documental Observaciones

informacion
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Archivo
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SECCIONES SUSTANTIVAS

Cuadro General de Clasificacion Archivistica Catalogo de Disposicion documental
Clasificacion
1S. Docencia Valor Plazos de Disposicion de la
documental Conservacion Documental informacion

Cdédigo Serie Cddigo Subserie A L F/C AT AC CM BD AH P R
Disposiciones
1S1 | en materiade

Observaciones

Docencia X HV+2 | 10
1S.2 Guia Docente HV+1 10
Nivel Medio
1S.3 Plartlez_de 1531 Superior X | X 15 55
estudio 1S.3.2 Superior X | X 15 55
Informe de
Planes de labores en
154 trabajo 1541 materia de
docencia X 8 10
1S.,5 | Curso especial
X HV+2 5
1S6 Evaluacién
Docente X 8 10
Programa
1S.7 Institucional de
Tutorias X 15 55
Expediente del
1S.8
profesorado X 15 55
Programasy
1S9 proyectos de
apoyo al
profesorado X HV 5
1S.10 1S.10.1 | Creacion PE X | X HR 5
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Actualizacién
Evaluacion 15102 elementos PE X | X
curricular Suspension o
15103 supresion PE X | X
Profesor
Ingreso y 1S.111 tiempo
1S.11 | permanencia de completo X
Profesores 1S112 | . Profesor _
tiempo parcial | X
Reconocimiento
1512 Docente X
Actas de
1513 calificaciones X
Acreditaciones
1S.14 de Programas
Educativos X | X
Plataformas de
1S.15 gestioén del
aprendizaje
P J X
Programa de
estimulos al
1S.16 | desempeno del
personal
Docente X X
Programas de
apoyo para la
1517 capacitacion de
los profesores X
Programas de 1S.18.1 Diplomados X
1S.18 Educacién 1S.18.2 Cursos X
Continua 15.18.3 Talleres X
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Catalogo de Disposicion documental

2S. Investigacion.

Cdédigo Serie Cdédigo
Proyectos de

251 . o
investigacion

Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Subserie

Clasificacion

Valor Plazos de Disposicion dela
documental | Conservacion| Documental informacion

A L F/C| AT AC|CMBD AH P R C

Observaciones

Programas y
proyectos de
2S.2 apoyo a la
investigacion y
al posgrado

X HV+2 4

Programasy
proyectos de
apoyo para la
2S.3 vinculacion,
difusiony
divulgacion de
la investigacion

Programas para
el
254 reconocimiento
ala
investigacion y
al posgrado

Programas
255 externos de
' becas para
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Informacion
256 estadlstlcaf;le X 1 5
la produccidén

cientifica
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catalogo de Disposicion documental
Clasificacion
3S. Control Escolar Valor Plazos de Disposicion dela
documental | Conservacion Documental informacion

Serie Codigo|  Subserie A L F/C AT AC CMBDAH P R C

Observaciones

Disposiciones
generales en
3S4 materia de
administracion
educativa. X 4 5 I
Cedulas de
Proceso de 3521 admision X X 1 10
3S.2 g
admision Sz Resultados de
3>2. admision X [ X 1 10
Expediente
_ 3531 académico X | X 10 60
353 | Expedientedel 3535 1 Altasybaja | X 10 35
estudiante ;
35.3.3 Horarios X 10 35 I
3534 Kardex X | X 10 60
. 3S.4.1 Examenes X 10 60
Evaluaciony Lista de
354 a&%en%f;(;ﬁ rr‘nc:‘qis 3542 asistencia X 10 60
3S5.4.3 | Recursamiento | X 10 60
Tramite de
3551 Titulo X |x 10 | 60
Listado de
3S.5.2 | Credenciales
Tramit expedidas X 2 3
355 rarrlu es S Certificado de
escolares 353 Estudios  |X |X 10 | 60
3S.54 Legalizacion | X |X 10 60
Registro de
3S.5.5 .
Titulo para X |x 10 60
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Cédula
profesional
Trayectorias
356 estudiantiles X |X
Becas, apoyos y
3S.7 estimulos
estudiantiles X | X
3581 Primer
3S.8 Servicio Social componente | X
35.8.2 Segundo
o componente | X
Programa
Institucional de
3S.9 Movilidad e
Intercambio
Académico X
Seguro contra
accidentes
3S.10.1 | escolares X
35.10 Seguroy Programas de
prevencionde | 35.10.2 | Prevenciony
accidentes cuidado X
Orientacion
35111 educativa X
. Orientacion
3S.11 | Salud Estudiantil | 3S.11.2 nutricional X
Orientacion
35113 psicologica X
Programasy
proyectos en
3512 materia de cultura
fisica y Deporte X
Padron de
3S.13 Egresados 3S.131 Egresados X
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3S.13.2

e x| | [T \
trabajo X 5 15 X
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Cuadro General de Clasificacion Archivistica

Catalago de Disposicion documental
Clasificacion

4S. Difusion y Extension Cultural Valor Plazos de Disposicion ,
documental Conservacion Documental informacion Observaciones
Codigo Serie Codigo Subserie CM BD
4S.11 |UNIVERSIADA X X 5 10| X
4S.1.2 |FERIA DEL LIBRO X X 5 10 [ X
Proyectos
Culturales, 4S.1.3 |ESPIRAL X X 5 10| X
Artisticosde  [4S.14 |GUCCE X | XX 5 10 | X
451 exten_si(?n del [4S.1.5 |CIENCIAES CULTURA X X 5 10 | X
Conochrrélento Y |4S.1.6 |OSUG X | X |X 5 10 | X
Responsabilidad 4517 [FIC X X 5 101X
Social 4S.1.8 |GRUPOS ARTISTICOS X | X [X 5 10 [ X
4S.1.9 |CINECLUB X | X [X 5 10 | X
4S.110|OTROS X 5 10 | X
4S.2 | Agenda Cultural X 4 4| X
Talleres 4531 |Danza X | X |X 5 10 | X
Culturales, 4S5.3.2 |Teatro X | X |X 5 10 | X
Artisticos, de —
extensiondel |4533 |Musica X [ X [X 5 10| X
453 Conocimiento y
Respon(iibilidad 4534 | Otros XX 5 10 X
Social X
Publicaciones
454 Universitarias X % |28 AW 2
4S.51 | Auditorio Generalde laUG |X |X X 5 10 | X
Administracion |4S.5.2 |Teatro Principal X | X | X 5 10 | X
4S.5 de espacios 45.5.3 | Meson de San Antonio X | X | X 5 10 | X
culturales 455.4 |Plazuela de San Roque X |X |X 5 10 | X
4S.5.5 | Auditorio Euquerio Guerrero | X | X | X 5 10 | X
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45.5.6 |Otros X [ X [ X 5 10 | X
Museos y 45.6.1 Museos X | X | X 10
Galerias de Arte [4S.6.2 |Galerias X 10 | X

o
X

4S.6

X
X
o
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Valor Plazos de Disposicién Clasificacié
5S. Gobierno documenta Conservaci6 Documenta ndela
L n L informacion
Cddig 4 C B A
o Subserie A L C AT AC M D H P R C

Observacione
S

Mensajes de
551 autoridades X
5S.21 Consejo General Universitario X 4 20 X | X
Comision de Desarrollo
. 5522 Institucional X 4 20 x| X
Sesionesde | 5523 Comision de Normatividad X 4 20 x | x
55.2 Orga_nos 5S.2.4 Comision de Honor y Justicia X 4 20 X | x| x| X
Colegiados —y — .
5S.2.5 Comision de Vigilancia X 4 20 X | x
55.2.6 Comision de Incorporacién X 4 20 X | X
5527 Comisiones Especiales X 4 20 X | X | X | Xx
Nombramientos
553 y desighaciones X 4 10 x| X
Procesos de
elecciony
554 procesos de X 4 20 X | XX
designacion
556 Recomg;\dauon x| x 4 8 % | x
Procedimientos
disciplinarios y
5S.7 defensa de X | X 4 8 X X
derechos
humanos
. 55.81 Otorgados por la Universidad de | | 4 8 X X
Premios, Guanajuato
5S.8 distinciones y
reconocimientos ggo | Recibidos por la Universidad de I
526, Guanajuato 4 8 X X
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Clasificacion

6S. Sistema Bibliotecario Valor Plazos de Disposicion dela ob :
documental Conservacion Documental informacion SElEOCss
Cédigo \ Serie Cédigo Subserie
Solicitud de
6511 | Bipliografia | X 2 | 5 X X
Adquisicion de Entrega -
651 Libros 6512 Recepcion SRR 5 5 X X
6S13 | Donacionesy |y |y 2 5 X X
canje
Adquisicion de Seleccién de
6S.2 Sistemas y 6S.21 |sistemasybases| X | X | X 5 5 X X
Bases de Datos de datos
Adquisicion de Proyectos de
6S.3 infraestructura 6S.3.1 | infraestructura | X | X | X 3 2 X X
Académica en biblioteca
Asociaciones
63 Cooperacion 6S.4.1 | Bibliotecariasy | X | X X 4 1 X X
4 | nterinstitucional Redes
6S.4.2 Membresias X X 4 1 X X
Bases de Datos y
6S.5.1 Recursos de X | X X 2 3 X X
. Informacion
655 B'gF"’.telca Sistema
'gita 6S52 | Integradode | X | X | X | 3 2 X X
Bibliotecas
6S.5.3 Sitio Web X 2 3 X X
6S.6 Fo[JmaC|9n de 6S.6.1 Instruccion X 2 3 X
suarios
6S.71 Descarte X 6 4 X
Inventario
6S.7 Inventarios 6572 bibliografico X 6 4 X
Inventario
6573 hemerografico RIE g 4 X | X
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Inventario de
6S.7.4 material X | X X 6 4 X | X
audiovisual
Recepcion de
6575 adquisicion AN 5 5 XX
6S.8.1 Capacitacion X | X | X 2 3 X X
Directorio de
65.8.2 Personal X 1 2 X X
Personal 0 .
6S.8 bibliotecario B|bl|9tecar|o
Expedientes de
6S.8.3 | Capacitacionde | X | X 2 3 X X
Personal
6S.0.1 Recepcion X | X X 5 5 X | X
6S.9 ?reoc‘;‘figz 6592 | Catalogacion | X | X | X | 6 4 X | X
6S5.0.3 Distribucion X | X | X 5 5 X | X
Autorizaciones
65101 | 4o publicacion | X | X 6 | 4 X X
Documentacion
o 6S.10.2 de Sistema X 3 2 X X
6510 | Repositorio  'gs103| Documentos | X | X 6 4 X | x| x
Institucional .
6S.10.4 | Interoperabilidad | X 3 2 X
Manuales de
6S.10.5 Operacion X 3 2 X
6S5.10.6 Poblamiento X 3 2 X
Acreditacion de
No Adeudo y
6S.11.1 Entrega de X | X | X 6 4 X X
Trabajo de
6511 . Sgrvicio; Titulacion
' bibliotecarios Adeudos y
6S.11.2 Sanciones de X | X X 4 1 X X
Préstamos
6S.11.3 Coleccion de X | X 1 2 X | X
Reserva
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6S114 | Consultay iy 1 2 X X
Referencia
6S.11.5 Induccion X 2 3 X | X | X
65116 | frestamode |y 1 2 X X | X
cubiculos y salas
Préstamo de
6S.11.7 Laptops X | X X 4 1 X | X | X
65118 Préstamo en X 2 3 X % | x
Sala
Préstamo
6S.11.9 Externo X | X | X 2 3 X | X | X
Préstamo
6S.11.10 Interbibliotecario Sk X 2 3 X | XX
651111 Recuperacion de % | x X 4 q X X
Documentos
Registro de
6S.11.12 Visitantes X 2 3 X | X | X
6S.11.13| Visita Guiada X | X 2 3 X | X
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