@ ITESG CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL 4REXORIGABIRO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GUANAJUATO (ITESG)

Valor Documental

Plazo de conservacion Destino Final

- Vigencia en

Subserie o ) i - Archivo de Archivo de Baja y

Administrativo Legal Fiscal Contable ar o] R Conservacion
Tramite Concentracion Documental

1 Junta Directiva 0 No aplica X 8 3 5 X
Reg] -
Administracién de correspondencia 1 egistro de correspondencia de X 7 1 6 X
. ) 2 entrada
2 Institucional del Instituto Tecnoldgico
Superior de Guanajuato 2 Registro de correspondencia de salida X 7 1 6 X
1 Consejo de Vinculacién X 12 6 6 X
2 Comité Interno de Calidad y Ambiente X 9 3 6 X
3 Comité de Becas X 12 6 6 X
4 Comité de Control Interno X 8 3 5 X
Comité Interno de Etica y Prevencién
: de Conflicto de Interés & 7 1 6 X
6 Comité Intern? dg Ig.uak.:lad Laboraly X 7 1 6 X
no Discriminacién
3 Organos colegiados - -
Subcomité interno para preveniry
7 atender la Violencia Laboral, el Acoso y X 7 1 6 X
Hostigamiento Sexual
Subcomité para la implementacién y

& Aplicacién de la NOM:035 L B ! : X
9 Unidad Interna de Proteccién Civil X 7 1 6 X
10 Comité Académico X 7 1 6 X 0
11 Comité Participativo de Salud Escolar X 7 1 6 X [\ ‘ﬁbl
12 Grupo Interdisciplinario en Materia X 7 1 6 \ X (f/

Archivistica

—

S
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GUANAJUATO (ITESG)

Valor Documental Plazo de conservacion
Vigencia en

Destino Final

Subserie Archivo de Archivo de Baja

Administrativo Legal Fiscal Contable anos 2! ’
Tramite Concentracion | Documental

Conservacion
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Programa Anual de Desarrollo
Archivistico
2 Sistema Institucional de Archivos X 7 2 5 X
3 Capacitaciones y asesorias X 7 1 6 X
4 Verificaciones X 7 1 6 X
4 Archivo institucional
5 Reportes de avance archivistico X 7 1 6 X
6 Transferencias primarias X 7 1 6 X
7 Transferencias secundarias X 12 2 10 X
8 Bajas documentales X 12 2 10 X
5 Buzén de quejas y sugerencias 0 No aplica X 7 2 5 X
1 Pleitos y cobranzas X X 7 2 5 X
6 Representacion juridica
2 Actos de administracion X X 7 2 5 X
1 Decretos X 7 2 5 X
Elaboracién o reforma de disposiciones
7 . . ’ .
normativas 2 Politicas, lineamientos y criterios X 7 2 5 X
3 Reglamentos X 7 2 5 X
8 Seguimiento a.) petlcmn'es deaccesoala 0 No aplica X 7 1 5 X
informacion
C — i
9 umplimiento de obllgauones de 0 NoERis X 7 1 6 X
__transparencla
10 Elaboracién y revisién de contratos 0 No aplica X 74 2 5 X
11 Elaboracién y revisién de convenios 0 No aplica X Y 7 2 5 X />~
12 | Asesorfajuridica y atencion de solicitudes 0 No aplica X l/ 7 2 5 X



|T ESG CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL AISSEEREDE

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GUANAJUATO (ITESG)

Valor Documental Plazo de conservacion Destino Final
Vigencia en

Subserie Archivo de Archivo de Baja

Administrativo | Legal Fiscal  Contable e o " Conservacion
Tramite Concentracion = Documental

1 Registro de correspondencia de X 7 1 6 X
Administracién de la correspondencia entrada
4 institucional de la Subdireccién Académica
2 Registro de correspondencia de salida X 7 1 6 X
14 Ejecucién del curso propedéutico 0 No aplica X 7 1 6 X
15 Curso de verano 0 No aplica X 7 1 6 X
1 Ejecuciény segulmlgnto del proceso X 7 1 6 X
educativo
2 Ejecucion de visitas industriales X 7 1 6 X
16 | Proceso educativo de Ingenieria Industrial D n -
Validacion de residencias
3 ) X 7 1 6 X
profesionales
4 Proceso de titulacion X 7 1 6 X
1 Ejecucion y segulmle.nto del proceso X 7 1 6 X
educativo
- Proceso educativo de Ingenieria en 2 Ejecucién de visitas industriales X V4 1 6 X
Mecatrénica 3 Validacion dfe residencias X 7 1 6 X
profesionales
4 Proceso de titulacion X 7 1 6 X
1 Ejecuciény segwmle.nto del proceso X 7 1 6 X
educativo
18 Proceso educativo de Ingenierfa en Sistemas 2 Ejecucién de visitas industriales X 7 B c &
Computacionales 3 Validacion dfe residencias X 7 1 6 X B
profesionales _.4
4 Proceso de titulacién X 7 1 6 X /)/(}
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

Anexo 2 CADIDO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GUANAJUATO (ITESG)

Subserie

Valor Documental Plazo de conservacion Destino Final

Vigencia en

Contable ST0% At chivo de

Tramite

Archivo de Baja

Administiativo Legal Fiscal by
g Concentracion =~ Documental

Conservacion

Ejecucién y seguimiento del proceso
educativo
19 Proceso educativo de Ingenierfa en Ejecucién de visitas industriales X 7 1 6 X
Industrias Alimentarias Validacién de residencias
. X 7 1 6 X
profesionales
Proceso de titulacién X 7 1 6 X
Ejecuciéony segmmle'nto del proceso X 7 1 6 X
educativo
20 Proceso educativo de Ingenieria en Gestion Ejecucion de visitas industriales X 7 1 6 X
Empresarial Validacién dfe residencias X 7 1 6 X
profesionales

Proceso de titulacion X 7 1 6 X
21 Programa de Desarrollo Humano No aplica X 7 1 6 X
22 Evaluacién Docente No aplica X 7 1 6 X
23 Capacitacién Docente No aplica X 7 1 6 X
Coordinacién de tutorias X 7 1 6 X

24 Programa institucional de tutorias
Tutorfa X 7 1 6 X
25 Seguimiento psicolégico de estudiantes No aplica X 7 1 6 X

= = - - -
26 valuacion psicolégica de seleccion de No aplica X 5 1 6 X
personal P
Evaluaci - = =3
27 valuacién pslcémeFrlca de admision de No aplica X 7 1 6 X
estudiantes \
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@ ITESG CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Anexo 2 CADIDO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GUANAJUATO (ITESG)

Valor Documental Plazo de conservacion Destino Final
Vigencia en
Subserie = Archivo de Archivo de Baja =
Administrativo | Legal Fiscal | Contable GRS oo ; Conservacion
Tramite Concentracion || Documental
Administracién de la correspondencia 1 Registro de correspondencia de X
28 institucional de la Subdireccién de entrada
Planeacién y Vinculacién 2 Registro de correspondencia de salida X 7 1 6 X
1 Gestion y segui_mient? de proyectos de X 13 4 9 X
inversion
29 Programa Operativo Anual 2 Gestién y ejecucion de presupuesto de X 13 3 10 X
egreso
3 Gestiones Tecnoléglco Nacional de X 7 1 6 X
México
1 Coorc.jlna.cmn. de eventos X 7 1 6 X
institucionales
30 Vinculacién internay con el sector social y 2 Gestion de visitas industriales X 7 1 6 X
empresarial 3 Control de residencias profesionales X 12 6 6 X
4 Seguimiento a egresados X 12 6 6 X
1 Promocién de la oferta educativa X 7 2 5 X
31 Difusidn y comunicacién del instituto
2 Difusion de Informacidn Institucional X 7 2 5 X
1 Difusion del sistema X 7 1 6 X
2 Control y actualizacion de documentos X 7 1 6 X
3 Gestién de auditorias X 7 1 6 X
3o | Sistemalntegral de Gestion dela Calidad y 4 Atenci6n a no conformidades X 7 1 6 X
Ambiente
Programa de sustentabilidad
S ambiental y responsabilidad social o g : g &
6 Mejora continua X 7 1 6 X
7 Satisfaccion del cliente X 7 1 6 X
33 Aplicacién de mejora regulatoria 0 No aplica X 7 1 6 X
34 Aplicacién del modelo SIGUE GTO 0 No aplica X 7 1 6 X
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FONDO

CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Anexo 2 CADIDO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GUANAJUATO (ITESG)

Valor Documental Plazo de conservacion Destino Final
Vigencia en
Subserie A . 4 - Archivo de Archivo de Baja . N
Administrativo Legal Fiscal | Contable chAlgs " ¥ Conservacion
Tramite Concentracion = Documental

Procedimiento de admisién X 7 1 6 X

35 Admisiones
Expediente del estudiante X 7 1 6 X
Procedimiento de reinscripcién X 7 1 6 X
36 Reinscripciones Actas de calificacién X 7 1 6 X
Seguimiento al curso deverano X 7 1 6 X
37 Tradmite de bajas No aplica X 7 1 6 X
Becas internas X 7 1 6 X

38 Tramite de becas
Becas externas X 7 2 5 X
Planeacion y ejecucidn del pr
ion y ej e 'pograma X 7 5 5 .
de servicio social

39 Servicio social

Hojas de control de servicio social X 7 1 6 X
Integracién documental de titulaciéon i
40 & . alllBraiacion,ante No aplica X 7 1 6 X
servicios escolares
Entrega de credenciales X 7 1 6 X x()
A1
41 Trdmites escolares Entrega de constancia de estudios X 7 1 6 X
Entrega de constancia de idioma X 7 /’ 1 6 X
o
ey
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@ ITESG CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Anexo 2 CADIDO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GUANAJUATO (ITESG)

Valor Documental Plazo de conservacion Destino Final
Vigencia en

Clave Subserie Archivo de Archivo de Baja

Adnunistrativo Lepal Fiscal  Contable A5 1- .
Tramite Concentraciéon | Documental

Conservacion

Administracién de correspondencia 1 Registro de correspondencia de
42 institucional de la Subdireccion entrada
Administrativa 2 Registro de correspondencia de salida X i/ 1 6 X

43 | Atencion de auditorlas de entidades oficiales 0 No aplica X 7 1 6 X

1 Control de afectaciones X 13 1 12 X
presupuestales

44 Ejercicio presupuestal 2 Control de ingresos X X 13 1 12 X
3 Control del gjercicio de los recursos X X X 13 1 12 X

45 Conciliaciones bancarias 0 No aplica X X 13 1 12 X

46 Control de estimaciones 0 No aplica X X 13 1 12 X

47 Control de impuestos 0 No aplica X X 6 1 5 X

418 Informacién financiera 0 No aplica X X 7 1 6 X
1 Compras del portal X 13 5 8 X
2 Compras consolidadas X 13 5 8 X

49 Control de adquisiciones 3 Compras directas X 13 5 8 X
4 Compras cotizacion a tres proveedores X 10 5 5 X
5 Compras por proyecto X 13 5 8 X &0
1 Mantenimiento a la infraestructura X 7 1 6 X )}\0
2 Control de inventarios X 7 1 6 X

50 Servicios generales
3 Control de vehiculos X 7 1 6 X
4 Bitacora de vigilancia X 7 / 1 6 X

51 Servicios consolidados 0 No aplica X 7 4 1 6 X

s

7de8



@ I —I— E S G CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL Anexo 2 CADIDO
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GUANAJUATO (ITESG) |
Valor Documgntal Plazo de conservacién Destino Final
Subserie =g ) A Vigerjcia = Archivo de Archivo de Baja e,
Administrativo Legal Fiscal | Contable anos e e et e Conservacion
52 Mantenimiento Informatico 0 No aplica X 7 1 6 X
53 Reclutamiento y seleccion de personal 0 No aplica X 7 1 6 X
54 Control de néminas 0 No aplica X 7 1 6 X
55 Liquidaciones IMSS 0 No aplica X 7 1 6 X
56 Evaluacién de clima organizacional 0 No aplica X 7 1 6 X
57 Evaluacion de desempefio 0 No aplica X 7 1 6 X
58 Capacitacion 0 No aplica X 7 1 6 X
59 Expedientes de personal 0 No aplica X 25 S 20 X
Fecha de elaboracién 30/09 /2025
Fecha de validacion 03/10/ 2025 /
Director General Ing. Eusebio Vega Pérez L\' %
v

Coordinadora de Archivos

Mtra. Sandra Selene Torres Durdn

Titular del Area Juridica

Aide Alejandra Murillo MoremW

Titular del Area del Planeacién

Rosario Betsabe Ramirez Chédvez

Titular del drea de Tecnologias de la Informacion

Eduardo Rojas Gonzélez _?A/wwo/o‘ Aoy Q

Enlace de Transparencia

luana Micaela Salazar Lépez ‘:—H—-\;— .
‘

Secretaria Técnica

Jacqueline Lona Ortega Z

Titular del area administrativa productora de la documentacion

- ﬂ
Carmen del Rosio Esparza Valefgr =
a /

Titular del drea administrativa productora de la documentacién

Nicté-Ha Mejfa Vazqul

Titular del area administrativa productora de la documentacién

Félix Valencia Rocha
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