CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAJUATO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAJIUATO

Valor documental ; Plazo de conservacion Destino Final
% heatln Vigencia en
; ek ) afos Archivo de Archivo de Baja %
Administrativo  Legal Contable Fiscal Tramite 7 B ot Conservacion
1 Sesiones de Consejo Directivo 0 No aplica X 25 5 20 X
2 Reuniones de equipo directivo 0 No aplica X 9 1 8 X
Administracion de correspondencia

3 institucional 0 No aplica X 25 2 23 X

4 Control del ejercicio presupuestal 0 No aplica X 11 1 10 X
5 Envio de los informes financieros 0 No aplica X 11 L 10 X

Atencién y seguimientos a asuntos i

6 administrativos 0 No aplica X 7 1 6 X

7 Registro Contable 0 No aplica X 13 1 12 X

8 Elaboracién de informacion financiera 0 No aplica X 13 1 12 X

9 Retencién de impuestos 0 No aplica ) X X 13 1 12 X

10 Revision de fondos fijos 0 No aplica X 13 1 12 X

" Movimientos bancarios y contables 0 No aplica X 13 1 12 X

12 Elaboracién de néminas 0 No aplica X 13 5 8 X

Seguimiento de contratos e .
12 incidencias del personal g Nogplica X X 9 3 b X
14 Participacién de Impuestos Sobre la 0 No aplica X 12 5 7 X
Renta
15 Liguidaciones de Seguridad Social 0 No aplica X 12 5 Fi X
16 Control de CFD_Is por pago de 0 No aplica X 9 3 6 X
noéminas
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAJUATO

Valor documental 5 Plazo de conservacign Destino Final
Shbaarts Vigencia en - . :
Administrativo  Legal Contable Fiscal 2iis A;u;l;:?‘:e C;’::;?a:; - Docj:::ntal Conservacion

17 Apoyos econoémicos 0 No aplica X 12 5 7 X
18 Reclulamit:;:rns gnsatiiecclén de 0 No aplica X 9 3 6 X
19 C°°m‘“a;;f}gggz{ggmma de 0 No aplica X 9 3 6 X
20 Cuordinaci;ﬁ%:;g;iggz;;a de clima 0 Ko apilba X § 3 6 "
21 Caordinaclg:sr;?n I:et%:aiuacidn al 0 No aplica X 9 3 6 X
22 Seguimiento a pagos de Infonavit 0 No aplica X 9 5 4 X
23 Seguimiento a pagos de FONACOT 0 No aplica X 9 3 6 X
24 Contratacion de personal 0 No aplica X 25 1 24 X
25 Atencion a requerimientos 0 No aplica X 9 3 6 X
26 Seguimiento a normas mexicanas (] No aplica X 9 3 6 X
27 Recepcion de ingresos 0 No aplica X X 10 1 9 X
28 Cumplimienft‘;:::r::;c:a c!:::iribuciones 0 No aplica X X 10 1 9 X
29 Cumpilmien‘:zt:fa ::;sntdbuciunes 0 No'plica X X 10 1 9 X
30 Cumplimien;: {dr:nt:-lmas obrero 0 No aplica X 10 1 9 X
3 Pago de némina 0 No aplica X 10 1 9 X
m | Mol i x o | : x
23 Adqu’lsicim;l::’ éd::;e::rst ;rl servicios a 0 No aplica X g 1 8 X
w | Melmheiie | Noapics . s | s : x /
35 Servicios Consolidados 0 No aplica X 9 1 8 X / /
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAJUATO

Valor documental Plazo de conservacién Destino Final

silbsaria Vigencia en
: . . afos Archivo de Archivo de Baja
! : C
Administrativo  Legal Contable Fiscal Tramita fancaniradkn ot ant| onservacion
1 Gestion de altas de bienes muebles. X 3 1 2 X
2 io| j i 5 X 1. 2 X
5 ot patinilal 8 bidnss Gestion de bajas de bienes muebles 3
muebles Atencién a solicitudes de cambios en los
3 X 3 1 2 X
resguardos.
4 Generacién de resguardos de bienes " 3 1 2 X
muebles
Levantamiento fisico de inventarios
37 de bienes institucionales 0 oo X 3 1 = %
Instrumentos de Control y Consulta
38 Archivistica 0 No aplica X 13 3 10 X
Programa Anual de Desarrollo
39 Archivistico 0 No aplica X 10 1 9 X
40 Capacitacién en materia archivistica 0 No aplica X 6 1 5 X
41 Asesorias en materia archivistica 0 No aplica X 6 4, 5 X
42 Supervisién en materia archivistica 0 No aplica X 6 1 5 X
Control de {ransferencias
43 documentales 0 No aplica X 10 5 5 X
44 Dictaminacion de series 0 No aplica X 25 10 15 X
documentales
Solicitudes de acceso a la .
45 informaclén pablica 0 No aplica X X 6 2 4 X
46 Unidad de Transparencia 0 No aplica X X 6 2 4 X
47 Integracién del Cunh:alo Colectivo de 0 No aplica X X 25 5 20 X
Trabajo
48 Comité de Etica 0 No aplica X 6 2 4 X
Procedimiento(s) juridico- .
49 adimiristrativas 0 No aplica X X 6 2 4 X
50 Médulos de especialidad 0 No aplica X 15 5 10 X
51 Acreditaciones E!e _los programas 0 No aplica X 15 5 10 X
académicos /
Estimulo al desemperio del personal i
52 docarite. 0 No aplica X 9 1 8 X ' /47 <

3de6




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAJUATO

Subserie

Valor documental

Administrativo

Legal

Cantable

Fiscal

Vigencia en
afios

Plazo de conservacién

Archivo de
Tramite

Archivo de
Concentracidn

Destino Final

Baja
Dacumental

Conservacion

53 Operacion del servicio educativo No aplica X 6 1 5 X

54 Seguimiento de Academias No aplica X 6 1 5 X

55 Gestion del curso institucional No aplica X 6 2 4 X
Seguimiento académico a la <

56 Residencia Profesional Nespica X 6 2 4 4

57 Seguimiento de Titulacién No aplica X 6 2 4 X

58 Evaluaciones docentes No aplica X 6 2 4 X

59 Admisiones nuevo ingreso No aplica X 6 2 4 X

60 Capacitacion docente No aplica X 6 2 4 X

61 Seguimiento a est-udlantes con No aplica X 6 2 4 X

discapacidad
62 Seguimiento a la Actividad Tutorial No aplica X 6 1 5 X
Atencién a convocatorias y registro 3

63 de proyectos No aplica X 6 3 3 X
Atencién a convocatorias de "

64 investigacion para estudiantes Noephca % & 3 4 %

Gesti6n de la planeacion, 3 '
68 programacion y presupuestacion No:aplica # 4 1 8 X
66 Gestién de convenios de vinculacion No aplica X 20 10 10 X
Seguimiento al programa de mejora
67 regulatoria y simplificacion de No aplica X 9 1 8 X
tramites y servicios
68 Seslones de Vinculacion No aplica X 9 & 8 X
69 Tramite de acreditacién TOEFL No aplica X 25 5 20 X
Inscripciones y reinscripciones a
70 idiomas No aplica X 9 2 7 X /
71 Control de venta de libros No aplica X 9 2 7 X
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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAIUATO

Valor documental Plazo de conservacién Destino Final
Subserie Vigencia en
: - anos Archivo de Archivo de Baja 3
Administrativo  Legal Contable Fiscal Tramita Contenthisks Dachimantal Conservacion
Emision y atencion de requerimientos No aplica
73 Seguimiento de visitas a Empresas No aplica X 9 2 7 X
74 Promocién de la Oferta Educativa No aplica X g A 8 X
75 Servicios de Publicidad Contratados No aplica X X 9 1 8 X
76 Seguimiento al Servicio Social No aplica X 9 1 8 X
Seguimiento a la Residencia ¢
77 Profesional No aplica X X 9 1 8 X
Seguimiento a las actividades <
78 extracurriculares No aplica X 9 1 8 X
Seguimiento al Sistema de L
= Evaluacion al Desempeiio Moaplica X 3 1 & i
Seguimiento al Programa de L
Lo Desarrollo Institucional Nodplica 4 g 1 8 *
Seguimiento al Sistema de Gestion "
81 Integral No aplica X 9 a 8 X
Operacion y administracién de los
82 servicios informaticos y de No aplica X 9 1 8 X
telecomunicaciones
Mantenimiento y fortalecimiento de la
83 infraestructura fisica, equipamiento y No aplica X 9 1 8 X
mabiliario
Concentracion de estructura .
84 aducativa No aplica X 9 1 8 X
85 Seguimiento estadistico No aplica X 9 1 8 X
86 Control y seguimiento a esludiantes No aplica X X 20 15 5 X
87 Control de liberacién docente No aplica X 20 10 10 X
Control y seguimiento a estudiantes .
88 bacados No aplica X 9 1 8 X
89 Registro de certificados profesionales No aplica X 20 15 5 X
Registro de actas de examen
b profesional No aplica X 20 15 5

5de6




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAIUATO

Subserie

Valor documental 4 . Plazo de canservacion Destino Final
Vigencia en

anos Archivo de

Admi i ntable Fiscal
ministrativo  Legal Contable scal Tramite

Archivo de Baja

2 Conservacion
Concentracién Documental

Seguimiento a la adquisicion de N
4 material bibliografico Noaplica % 4 i B X
Seguimiento a la actividad del Centro "
92 da informacian No aplica X 9 1 8 X
/
Fecha de elaboracién: 09 de sepplerbye de 2022

Fecha de validacién:

Keptiembire de 2022

Nombre y firma del Titular de la
Dependencia/entidad/Unidad de Apoyo

del Sur dg'6

Nombre y firma del Coordinador de Archivos

0 Jecnoldgico Superior
o«
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