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[ ¥ el
1 Junta Directiva 0 No aplica Documentacién del desarrollo de las sesiones del maximo 6rgano de gobierno del ITESG
1 Registro de :zzrrz::ondencla e Regisiro de correspondencia de entrada
5 Administracién de correspondencia Institucional
del Instituto Tecnolégico Superior de Guanajuato
2 Registro de correspondencia de salida Registro de correspondencia de salida
1 Consejo de Vinculacién Integracion y seguimiento a las sesiones del Consejo de Vinculacién
) . Reuniones del Comité Interno de Calidad y Ambiente para revisar, atender y acordar asuntos relacionados con el Sistema
2 Comité Interno de Calidad y Amblente Integral de Gestion de Calidad y Ambiente
3 Comité de Becas Integracién y Seguimiento de las sesiones del comité de becas
2 Comité de Control Interno Promover el establecimiento y actualizacién del Control Int;::tgzl ITESG, coadyuvar al cumpiimiento oportuno de objetivos
5 Comité Interno _de Btlcay Pr,evenc'én Documentacién del desarrollo de las sesiones y seguimiento del programa de trabajo
de Conflicto de Interés
5 Comité Interno de lgualdad Laboral y Es el encargado de desarrollar, implemenlar y vigilar praclicas que garanticen la igualdad de derechos y oporlunidades
no Dliscriminacién entre sus empleados, asl como de prevenir lodo acto de violencia y discriminacion en el centro de trabajo
. Subcomité Interno para prevenir y Instancia responsable de atender quejas y denuncias sobre todo acto de violencia laboral, acoso y hosligamiento sexual,
3 érganos colegiados ) : ) o " ) P
7 atender la Violencla Laboral, el Acoso y asl como de informar y orientar al personal sobre el procedimienlo a realizar, si se es victima de las conductas antes
Hostigamiento Sexual descritas.
g Subcomité para la implementaciény | Grupo de trabajo intemo, dedicado a identificar, prevenir y mitigar los factores de riesgo psicosocial en el trabajo, ademés
Aplicacién de la NOM-035 de promover un entorno organizacional favorable.
9 Unidad Interna de Proteccién Civil Control de la documentacion referente al manejo de la Unidad Intema de Proteccion Civil (UIPC)
10 Comité Académico Seguimiento del Comilé Académico
1 Comité Participativo de Salud Escolar Atencién para |a verificacion de los protocolos de salud peadrscr;\{irc;nlzar la propagacion del virus SARS CoV 2 en el es;aqo
1 Grupo Interdisciplinario en Materia Sesiones del Grupo

Archivistica
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Descripcion General de las Series y Subseries

Subiserie Descripeion

Programa Anual de Desarrollo

O Planeacién de las actividades a realizar durante el afto en materia de archivo
Archivistico

Integracion del drea coordinadora de archivos y las dreas operativas (unidad de correspondencia, archivo de tramite y

Sistema Institucional de Archivos archivo de concentracion)

Capacitaciones y asesorias Evidencias de las actividades de ensefianza en materia de archivos

Verificaciones Evidencias de que se subsanaron las recomendaciones que realiza el Archivo General del Estado

4 Archivo institucional Reportes de avance archivistico Evidencias del avance trimesiral en los archivos de (ramite del instituto
Transf . L Seleccién sistematica de los expedientes de archivo de tramite o concentracién cuya vigencia documental o uso ha
ransferencias primarias prescrito, con el fin de realizar lransferencias primarias
Transferencias secundarias Seleccion sistematica de los expedisntes de archivo de concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito, con el
ks fin de realizar transferencias secundarias.
Bajas d al Seleccién sislematica de los expedientes de archivo de concentracion cuya vigencia documental o uso ha prescrito con el
3jas documentales fin de realizar bajas documentales.
5 Buzén de quejas y sugerencias No aplica Atencion, Seguimiento y control del Buzén de Quejas y Sugerencias del ITESG
Pleitos y cobranzas Realizar toda clase de gestiones juridicas, asi como para atender conlroversias (pleitos) a nombre del Instituto
[ Representacién juridica
Actos de administracién Geslion de tramites para el instituto que por su naturaleza requiera la intervencion de la abogacia general
Decretos Proceso de gestién para la creacion, reforma, derogacién o abrogacion de los decretos que regulan al Instituto
7 Slabordcion,o reform:_ de disposiciones Pollticas, lineamientos y criterios Proceso de gestion para la creacion, modificacién o cambio de las politicas que regulan al Instituto
normativas
Reglamentos Proceso de geslién para la creacion, modificacion o cambio de los reglamentos que regulan al Instituto
Seguimient tici d I . . . . n P
8 EIIERSe ainrzrl:wl::;s" M No aplica Respuestas a la ciudadanla de la informacion generada en posesién de esta Entidad Publica
o . . . Formatos con informacion del institulo, que este Ente Publico debe puriar # disposicién del publico y mantener aclualizada,
9 C ' N N
umplimiento de obligaciones de transparencia No aplica on 0s respectivos medios eleclionicas /
10 Elaboracién y revisién de contratos No aplica Solicitud de apoyo por las dreas del Instituto para la elaboracién de conlratos
11 Elaboracién y revisién de convenios No aplica Solicitud de apoyo, en la elaboracion de convenios a las dreas /
12 Asesoria juridica y atencién de solicitudes No aplica Ofrecer la informacién y asesoramienlo para solucionar todos aquellos asuntos que se presentan interngr te en el

Instiluto
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Descripcion General de las Series y Subseries

Subserie Descripcion

Registro de correspondencia de Registro de correspondencia de entrada

13 Administracién de |a correspondencia i
institucional de la Subdireccién Académica
Registro de correspondencia de sallda Relacién de oficios internos y externos enviados
14 Ejecucidn del curso propedéutico No aplica Ejecucion y Seguimiento del Curso Propedéulico
15 Curso de verano No aplica Ejecucién y Seguimiento del Curso de Verano
Ejecuciény segdulmlﬁnto del proceso Desarrollo de evidencias generadas a partir de |a ejecucién de las asignaturas correspondienles al plan de estudios
educativo
Ejecucién de visitas industriales Planear y coordinar la ejecucion de visitas industriales con base en los planes y programas del TecNM.
16 Proceso educativo de Ingenierfa Industrial
Validacién de residencias profesionales| Planear, coordinar y validar la operacién de las residencias profesionales con base en los planes y programas del TecNM
Proceso de titulacién Planear, coordinar y validar la operacién del proceso de titulaciéon con base en los planes y programas del TecNM
Ejecuciény sezu'm'into del proceso Desarrollo de evidencias generadas a partir de la ejecucion de las asignaturas correspondientes al plan de estudios.
educativo
Ejecucién de visitas industriales Planear y coordinar la ejecucién de visitas induslriales con base en los planes y programas del TecNM
17 Proceso educativo de Ingenieria en Mecatrénica
Validacién de residencias profesionales| Planear, coordinar y validar a operacion de las residencias profesionales con base en los planes y programas del TecNM
Proceso de titulacion Planear, coordinar y validar la operacion del proceso de titulacion con base en los planes y programas del TecNM
Ejecuciony segdmm|te.nto del proceso Desarrollo de evidencias generadas a partir de la sjecucién de las asignaluras correspondienles al plan de estudios
educativo
Ejecucidn de visitas industriales Planear y coordinar |a ejecucion de visitas induslriales con base en los planes y programas del TecNM
18 Proceso educativo de Ingenieria en Sistemas

Computacionales

Validacién de residencias profesionales| Planear, coordinar y validar la operacion de las residencias profesionales con base en los planes y programas del TecNM

Proceso de titulacién Planear, coordinar y validar la operacién del proceso de litulacién con base en los planes y programas del Techi,
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FONDO: ITESG. INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE GUANAJUATO
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DOMICILIO: Carretera Estatal Guanajuato - Puenteclilas Km 10.5 Puenteclilas, Guanajuato. Gto CP. 36262
TELEFONO: 4737347878, ext. 1 CORREO ELECTRONICO: Ei ajsalp teenn e
Descripcion General de Ias Series y Subseries
Clave Subserie Descriptidn
1 Ejecuciony segdu'm'te,"m deljproceso Desarrollo de evidencias generadas a partir de la ejecucion de las asignaturas correspondientes al plan de estudios
educativo
2 Ejecucién de visitas industriales Planear y coordinar la ejecucién de visitas industriales con base en los planes y programas del TecNM,
19 Proceso educativo de Ingenierfa en Industrias
Alimentarias
3 Validacién de residencias profesionales| Planear, coordinar y validar la operacion de las residencias profesionates con base en los planes y programas del TecNM
4 Proceso de titulacidn Planear, coordinar y validar la operacién del proceso de titulacién con base en los planes y programas del TecNM
1 Ejecuciény szgduu':::c;o deliproceso Desarrollo de evidencias generadas a partir de la ejecucidn de ias asignaluras correspondientes al plan de estudios
2 Ejecucién de visitas industriales Planear y coordinar la ejecucion de visitas industriales con base en los planes y programas del TecNM
2 Proceso educativo de Ingenieria en Gestidn
Empresarial
3 Validacién de residencias profesionales| Planear, coordinar y validar la operacion de las residencias profesionales con base en los planes y programas del TecNM
4 Proceso de titulacion Planear, coordinar y validar la operacion del proceso de titulacion con base en los planes y programas del TecNM | Q\D
21 Programa de Desarrollo Humano 0 No aplica Evidencia de actividades desarrolladas por el estudiante durante su trayecloria académica
22 Evaluacién Docente 0 No aplica Planeacién y ejecucion del proceso de evaluacién docenle
23 Capacitacién Docente o] No aplica Planeacién y ejecucion de las capacitaciones docentes por semestre
1 Coordinacién de tutorfas Planeacién y ejecucion de las acciones del plan de accion tutorial, correspondientes a la coordinacion
24 Programa institucional de tutorlas
2 Tutorla Ejecucion de las acciones del plan de accién tulorial
25 Seguimiento psicolégico de estudiantes 0 No aplica Apoyo psicosocial a estudiantes en riesgo de desercion o reprobacién
26 Evaluacién psicolégica de seleccién de personal [} No aplica Valoracion psicométrica en apoyo al proceso de reclutamiento, seleccidn, contratacion e integracién
Evaluacién psicémetri -
27 valuacion pmoma.“ca de admisién de 0 No aplica Valoracién psicométrica en apoyo al proceso de admision e inscripciones
estudiantes
- . . 1 Registro de correspondencia de Integracion de los oficios recibidos de las diferentes areas internas y externas
Administracién de la correspondencia entrada
28 institucional de la Subdireccién de Planeaciény
Vinculacién 2 Registro de correspondencia de salida Expedicion de los oficios emilidos de las diferentes jefaluras de la Subdireccion de Planeacion y Vinculacién /
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Descripcion General de las Series y Subseries

Subsearie

Gestibén y seguimiento de proyectos de
inversién

Deseripcion

Programa a través del cual las autoridades federales y estatales otorgan recursos para atender las necesidades de
infraestruclura y equipamiento

Gestidn y ejecucion de presupuesto de

Evidencia de la administracion, control, modificacién y ejercicio del presupuesto asignado para el cumplimiento de las

29 Programa Operativo Anual o :
egreso actividades contempladas en el Programa Operativo Anual
Gestiones Tecnolégico Nacional de | Conjunto de documentos generados y recibidos por ias areas responsables de planeacion y administracion del Tecnolégico
México Nacional de México
c°°"?'"a,°'éﬁ de eventos Dar apoyo loglstico a eventos realizados en el Instituto
institucionales
Gestién de visitas industriales Trémite de |a realizacién de visitas y practicas externas del Instituto
20 Vinculacién interna y con el sector social y
empresarial Control de residencias profesionales Resguardar las evidencias documentales que establecen el vinculo con el seclor productivo
Seguimient q Conocer la trayectoria académica y profesional de los exalumnos, con el objelivo de mejorar la calidad educativa y
cguimiento a egresacos brindarles apoyo continuo, como el acceso a una bolsa de emplec con ofertas de empresas aliadas
Promocién de la oferta educativa Dar a conocer la oferla educativa para generar caplacion en los diversos procesos de venta de fichas en el ITESG
al Difusién y comunicacién del instituto — - —_—
Difusién de Informacién Institucional Difundir informacion de interés para la comunidad tecnoldgica en los diversos medios de comunicacion institucionales
Difusién del sistema Evidencia de la difusién
Control y actualizacién de documentos Conlrol de revisién y actualizacién de los documentos del SIGCA
Gestion de auditorfas Control de la documenlacion de las auditorias realizadas al SIGCA
2 Sisterna Integral de Gestién de la Calidad y

Ambiente

Atencién a no conformidades

Atencion, seguimiento y control a las No Conformidades detectadas en las auditorias o revisiones al SIGCA

Programa de sustentabilidad
ambiental y responsabilidad social

Control de las actividades descritas en el programa de sustentabilidad ambiental y determinacion y seguimiento de los /

Aspeclos Ambigntales

Mejora continua

Control de la documentacion de las mejoras o cambios al SIGCA /

Satisfaccién del cliente

Control de la documentacién de la evaluacion y resultados de la satisfaccion del cliente /
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Descripcion General de las Series y Subseries

Serne Subserie Descripcion
33 Aplicacién de mejora regulatorla 0 No aplica Evidencias de aplicacién de Mejora Regulatoria
34 Aplicacién del modelo SIGUE GTO 0 No aplica Aplicacion del modelo SIGUE GTO en el Instituto
1 Procedimiento de admisién Integracion de evidencias del proceso de admision; evidencia de las actividades de planeacién
» Admisiones Integracion de evidencias del de admision; 6n del expedi fante d i
2 Expediente del estudiante ntegracion de evidencias del proceso de admision; Integracion del expediente de esludianle de nuevo ingreso como parte

dal proceso de admision, asi como registros documentales de la Irayectoria académica (segun corresponda)

1 Procedimiento de reinscripcién Integracion de evidencias del proceso de reinscripcion; evidencia de las actividades de planeacién

Integracion de evidencias del proceso de reinscripcion; evidencias de calificaciones que se registran en el sistema de

36 Reinscripciones 2 Actas de calificacion control escolar

3 Seguimiento al curso de verano Integracién de evidencias del proceso de reinscripcion; evidencia de las actividades de planeacién
37 Trémite de bajas 0 No aplica Integracién de evidencias de bajas parciales y definitivas del sistema de Control Escolar
1 Becas internas Evidencia del otorgamiento de apoyos institucionales para los esludiantes
38 Trémite de becas
2 Becas externas Evidencia del otorgamiento de apoyos y apoyos externos para los estudiantes
1 flanesciony ejec_u‘_:'én d,el REGEraMa Integracion de evidencias del programa de servicio social; evidencia de actividades de planeacion
de servicio social
39 Servicio social
2 Hojas de control de servicio social Integracién de evidencias del programa de servicio social; evidencia de actividades de ejecucion
Integracién d tal de titulacioi N " . .
40 e n om,","en al de titulacion ante 0 No aplica Inlegracién documental para proceso de titulacién ante el departamento de servicios escolares
servicios escolares
1 Entrega de credenciales Evidencia de entrega de credenciales
41 Trémites escolares 2 Entrega de constancia de estudios Evidencia de entrega de constancias de estudios
3 Entrega de constancia de idioma Evidencia de entrega de constancias de idioma
1 Registro de conezponde"da de Relacion de oficios internos y exlernos recibidos
12 Administracién de correspondencia institucional entrada /
de la Subdireccién Administrativa
2 Registro de correspondencia de salida Relacién de oficios internos y exlernos enviados
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Descripcion General de las Series y Subseries

Subserie Descripcion
43 Atencion de auditorfas de entidades oficiales 0 No aplica Atencion a requerimientos realizados por las distintas instancias al Instiluto
1 Control de afectaciones Solicitud de afectaciones liquidas y compensadas que contengan los movimientos presupuestales requeridos por el
presupuestales Instituto
2 Control de ingresos Solicitud de minislraciones Estalales, Federales y control de ingresos de recursos propios.
24 Ejercicio presupuestal
3 Control del ejercicio de | Control del gaslo del ITESG, contiene pélizas, requisiciones, oficios de comisién, documentacién comprobatoria (CFDI y
Igrcicio.cerlosirecursos evidencia documental) y el comprobante bancario del recurso ejercido por el Instiluto
45 Concillaciones bancarias 0 No aplica Conciliacion bancaria y eslados de cuenta bancarios de las diferentes cuentas del ITESG
46 Control de estimaciones ] No aplica stimaciones de obra publica que contiene el avance y la evidencia de las acciones realizadas en el ITESG
. . Declaraciones de impuestos (ISR Sueldos y salarios y RESICO, Impuesto sobre némina, impuesto cedular, DIOT) Cédula
e SSntrolCClmpestos B No aplica de IMSS e INFONAVIT, comprobante bancario y papeles de trabajo del calculo de los mismos
48 Informacién financiera 0 No aplica Informacién financiera y acuse de realizacién de encuesta de evaluacién de la armonizacién contable
1 Compras del portal Expedientes de las adquisiciones publicadas a través de los portales oficiales t}kp
2 Compras consolidadas Expedientes de compras generadas por medio de la Direccion de Adquisiciones y Suminislros
e Control de adquisiciones 3 Compras directas Expedientes de compras directas
4 Compras cotizacién a tres proveedores Expedientes de las invitaciones de adjudicacion directa con colizacién a tres proveedores
5 Compras por proyecto Expedientes de las adquisiciones publicadas a través de los portales oficiales
1 Mantenimiento a |a infraestructura Mantenimiento realizado al Instituto, contiene Ia evidencia del trabajo realizado, contrato y factura
2 . Control de altas y bajas de bienes musbles, asl como movimientos y resguardos de los bienes con los que cuenta el \
2 Control de inventarios Insituto
50 Servicios generales
3 Control de vehlculos Control de altas, bajas, movimientos, resguardos, mantenimiento y verificacionss del padrén vehicular del Instituto
4 Bitdcora de vigilancia Bilacoras del personal de vigilancia con el registro de entradas y salidas de vehiculos y person‘a/l
51 Servicios consolidados 0 No aplica Conliene los expedienles de cada servicio consolidado que el instiluto poses /

/
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Descripcion General de fas Series y Subseries

Subserie Descripcion
52 Mantenimiento Informético 0 No aplica Plan Anual y Registros del servicio de Mantenimiento realizado
53 Reclutamiento y seleccién de personal 0 No aplica Procedimiento de atencién a las vacantes del Instituto
54 Control de néminas [ No aplica Proceso de cdlculo de pago de némina, conforme a las incidencias del personal y recibos de némina
55 Liquidaciones IMSS 0 No aplica Inlegracion de cédulas IMSS e INFONAVIT para determinacién del pago de cuotas obrero-patronales
56 Evaluacién de clima organizacional o] No aplica Programacion, aplicacién y resultados del cuestionario de clima organizacional
57 Evaluacién de desempefio 0 No aplica Programacion, aplicacion y resultados de evaluacion de desempeilo al personal administrativo
58 Capacitacién 0 No aplica Evidencia del seguimiento al Programa Anual de Capacitaciéon
59 Expedientes de personal 0 No aplica Integracién de los documentos requeridos para la c«la:t:gargalci?‘netlile_ll_ Eggonal, asl como los generados duranle su lrayectoria

Fecha de elaboracién 30/09 /2025
Fecha de validacié
echa de validacién 03/10/2025 / & i
Director General 7
Instituto Tecnoldgico Superior de Guanajuato Ing. Eusebio Vega Pérez
ITESG
Coordinadora de Archivos Mtra. Sandra Selene Torres Durén / v /w
A et 2 L
Titular de! Area Juridica Aide Alejandra Murillo Moreno
t
Titular del Area del Planeacién Rosario Betsabe Ramirez Chavez (
Titular del 4rea de Tecnologlas de la Informacion Eduardo Rojas Gonzalez > (Méo ﬁ'_}.!(" ; (\
<

Enlace de Transparencia Juana Micaela Salazar Lépez l I n s ] /

- = —
oS
Secretaria Técnica Jacqueline Lona Ortega  /, / M
/ 7

L
Titular del 4rea administrativa productora de la documentacion Carmen del Rosio Esparza Valencia _

Titular del drea administrativa productora de la documentacién Nicté-Ha Mejia Vazquez { \ (/‘/ //
L

Titular del drea administrativa productora de la documentacién Félix Valencia Rocha .
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