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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAJUATO

INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DEL SUR DE GUANAJUATO

Relacion de responsables de archivos.

Archivo de tramite

Unidad administrativa Nombre Puesto Cargo Domicilio Teléfono Correo electrénico
. ’ - , ) L, Av. Ed ion Superior, No. 2000, (445 4 L .
Direccion General Deyanira Arévalo Villasefior Secretaria de Direccién General v ucaslon uP,e : A4 5_7, 464 direccion@itsur.edu.mx
Col. Juarez, Uriangato, Gto. Extension *100
Subdi i6 : 5 -
deI'E(':C‘lon de N . . Auxiliar de la Subdireccion de Av. Educacion Superior, No. 2000, {445 457 74 68 .
Servicios Viridiana Cornejo Zamudio L . . i i L apoyo.admon@itsur.edu.mx
o _ Servicios Administrativos Col. Judrez, Uriangato, Gto. Extensidn *143
Administrativos
Av. Ed i ior, . 2000, . .
Direccion Académica Lucia Ayala Franco Subdirectora Académica v ucatzlon Sup.erlor No i 45_7, 1465 sub_academica@itsur.edu.mx
. Col. Judrez, Uriangato, Gto. Extension *105
Subdireccién de . e Jefe del Departamento de Difusion | Av. Educacién Superior, No. 2000, (445 457 74 68 : :
) o Guillermo Javier Jiménez Nava . , . L promocion@itsur.edu.mx
Vinculacion y Concertacion Col. Judrez, Uriangato, Gto. Extensién *129
Subdireccién de ; ; Jefa del Departamento de Control | Av. Educacion Superior, No. 2000, (445 457 74 68 )
= Graciela Baeza Martinez . . . escolares@itsur.edu.mx
Planeacion Escolar Col. Judrez, Uriangato, Gto. Extensién *119

Archivo de Concentracion

Unidad administrativa

Nombre

Puesto

Cargo

Domicilio

Teléfono

Correo electronico

Instituto Tecnoldgico
Superior del Sur de
Guanajuato

Viridiana Cornejo Zamudio

Auxiliar de la Subdireccién de
Servicios Administrativos

Av. Educacién Superior, No. 2000,
Col. Judrez, Uriangato, Gto.

445 457 74 68
Extension *143

apoyo.admon@itsur.edu.mx
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Archivo Histérico

Unidad administrativa Nombre Puesto Cargo Domicilio Teléfono Correo electronico
No aplica
Descripcion general de series
Clave Serie Clave Subserie Descripcion
] Sesiones de Consejo Directivo 0 No aplica Documentos que se !ntegran durante Igs s_esaopes ordinarias y
extraordinarias del Consejo Directivo.
2 Reuniones de equipo directivo 0 No-aplica Minutas de acuerdos ycompromlsqs qug se_generan durante las
reuniones de equipo directivo.
: Ao 0 Nosplon Gorespondenci delInstitlo Toonalogco Suporior dal Sur do
correspondencia institucional p P ; g P
Guanajuato.
Documentos generados de las solicitudes de: |. Afectaciones
4 Control del gjercicio presupuestal 0 No aplica presupuestarias; |l. Recalendarizaciones; y Ill. Ampliaciones
presupuestarias.
5 Envio de los informes financieros 0 No aplica Formatos contables, presupues?ales,.programatlcos y notas a los
estados financieros.

Atencién y seguimientos a . Documentos derivados de las peticiones administrativas y financieras

6 o . 0 No aplica . .
asuntos administrativos de las Dependencias y entidades.
4 Registro Contable 0 No aplica Documentacion COFI’ESPDFIdIBII‘ltB a !as polizas cgntables de todas las
operaciones financieras del Instituto.
L7

Elaboracion de informacion . Documentacion correspondiente a informacion que muestra |

8 0 No aplica L,

financiera

situacion econémica de la Institucion.
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Subserie

Descripcion

Documentacion correspondiente a los enteros que se hacen por las

9 Retencion de impuestos No aplica retenciones en némina del Impuesto Sobre la Renta (ISR) y el pago
de impuesto de némina.
Documentacién correspondiente a la supervision de las transacciones
10 Revision de fondos fijos No aplica que se realizan en efectivo para verificar que lo asignado
corresponda con lo ejercido.
a ; Documentacion correspondiente a la verificacion de los saldos de las
Movimientos bancarios y ; ; s
11 No aplica cuentas bancarias con los saldos que se encuentran registrados en
contables -
la contabilidad
12 Eleilsesracibi de riminas N aplica Documentacion correspondiente a los pagos de sueldos y salarios del
personal con desglose de conceptos.
13 Seguimiento de contratos e i il Documentacion que durante el afio se genera de |la contratacion del
incidencias del personal P personal, asi como las incidencias que estos presentan.
Documentacion requerida por la Direccion General de Recursos
Particioacién de Impuestos Sobre Humanos de los reportes de pagos de impuestos del Instituto
14 P P No aplica Mexicano del Seguro Social (IMSS), Impuestos Sobre la Renta (ISR),
la Renta . . o
Impuesto Sobre Nomina, asi como el monto de ISR participable al
Estado.
15 L|quudac:on;§ccil; SegUrtad No aplica Documentacion que respalda el pago de Seguridad Social
Control de CFDIs por pago de ' Informacu?n g(_anerad:a y validada para un correcto cum’pil_rmento de
16 e No aplica obligaciones fiscales en materia de pagos de nomina
nominas
Documentacion que ampare y regule el apoyo econémico otorgado al
17 Apoyos econdomicos No aplica personal para realizar estudios.
Coordinacion del programa de apoyos econémicos para estudios.
. . Documentacion generada en el procedimiento de reclutamiento,
Reclutamiento y seleccion de .
18 No aplica

personal

seleccion y contratacion de personal ///
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Coordinacion de programa de

Subserie

Descripcion

Documentacion requerida para llevar a cabo el proceso de

e capacitacion hoEp]ea capacitacion desde su planeacion hasta el seguimiento de resultados
20 Coordinacién de programa de . Informacion generada de las encuestas aplicadas al personal para la
clima organizacional P medicion de clima organizacional
Coordinacion de la evaluacion al : Informacién generada durante el proceso de la realizacion de las
21 = No aplica je =
desempefio encuestas de evaluacion al desempefio.
29 Seguimiento a pagos de Infonavit No aplica Documentos que amparan el pf:\go lcorrecto de las cuotas patronales,
obreras y amortizaciones del personal.
Sequimiento a pagos de Documentos derivados de los créditos otorgados por el Instituto del
23 9 FON ACOpTg No aplica Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores (FONACOT) al
personal
24 Contrataciéon de personal No aplica Documentos obligatorios de identificacion del personal
25 Atenciér a requerimientos Negplica Documentos recibidos o'generaclios por el departamento, ya sean con
destinatario interno o externo.
- : . Informacion generada de la implementacion de las normas mexicanas
26 Seguimiento a normas mexicanas No aplica ¢ A -
aplicables a la institucion.
27 Recepcion de ingresos No aplica Documentos correspondientes a los recubog qug se expiden para
llevar el control de ingresos al instituto.
28 Cumplimiento de contribuciones T — Documentos generados a partir de los pagos realizados por las
federales P obligaciones con el Sistema de Administracion Tributaria (SAT)
29 Cumplimiento de contribuciones Ki:aplica Documentacién generada a partir del cumplimiento de pago de

estatales

impuestos cedulares al Estado. /
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Subserie Descripcion
Cumplimiento de cuotas obrero . Documentos que se |ntegrgn derlvaqos del cumplimiento fje pago de
30 patronal No aplica cuotas obrero patronal, Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) e
Instituto Nacional de Fondo de la Vivienda (INFONAVIT)
31 Pago de nbmina Nosaplica Documentos generadp alparltlr del pago d.e némina a través de las
instituciones bancarias.
Adquisiciones de bienes y - -
39 servicios para partidas no No:aplica Documentamor} que se genera d.ur_ante el proceso de Ge§t|on de
. Recursos Materiales y los procedimientos de compras no liberadas
liberadas.
Adquisiciones de bienes y . Documentacmn. que se genera dgrgnte el proceso de Gestlop de
33 4 ) No aplica Recursos Materiales y los procedimientos de compras a través de
servicios a través de portal
portal
Adquisiciones de bienes y . Documentacién que se genera durante el proceso de Gestion de
34 . . . No aplica ) i .
servicios para partidas liberadas Recursos Materiales y los procedimientos de compras liberadas
35 R —— No aplica Documentacion que se genera dur.ante el seguimiento a los servicios
consolidados
Gestion de altas de bienes Documentacién correspondiente a las altas de bienes muebles en
muebles. inventario institucional.
Gestion de bajas de bienes Documentacion correspondiente a las bajas de bienes muebles en
muebles. inventario institucional.
36 Control patrimonial de bienes
muebles
Atencién a solicitudes de cambios | Documentacion que se integra de los procedimientos de cambios y
en los resguardos. resguardos de bienes muebles.
Generacion de resguardos de Documentacién que se integra de los procedimientos de para las
bienes muebles altas, bajas, cambios y resguardos de bienes muebles. /
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Levantamiento fisico de

Descripcion

Documentacion correspondiente a las actas de inicio y cierre de

4

37 inventarios de bienes No aplica i : : : e
" conciliacion de inventarios de bienes institucionales
institucionales
Instrumentos de control y consulta archivistica que tienen como
Instrumentos de Control y : i ; g :
38 L No aplica objetivo establecer una adecuada conservacion, organizacion y facil
Consulta Archivistica S : . A
localizacion de su patrimonio documental en los archivos generales.
El programa anual contendra los elementos de planeacion,
Programa Anual de Desarrollo . programacion y evaluacion pgr.a el dﬁsarrollp de los arch|v9§ y debera
39 e No aplica incluir un enfoque de administracion de riesgos, proteccion a los
Archivistico " .
derechos humanos y de otros derechos que de ellos deriven, asi
como de apertura proactiva de la informacion.
Conjunto de medios que se organizan de acuerdo a un plan, para
40 Capacitacién en materia No aplica lograr que los servidores publicos del Poder Ejecutivo adquiera
archivistica P destrezas, valores y conocimientos tedricos, que le permitan realizar
los procesos archivisticos con mayor eficacia.
Actividad a través de la cual se brinda el apoyo requerido a los
a1 Asesoras en materia archivistica No-eplice _ servidores publicos dg Ig |pst|tuc10n para que desarrollen Eos‘
diferentes procesos archivisticos de conformidad con la normativa
aplicable.
s o : Documentacion generada durante las supervisiones a las unidades
upervision en materia § 4o " o p .
42 & No aplica administrativas del Instituto Tecnoldgico Superior del Sur de
archivistica .
Guanajuato.
; Traslado controlado y sistematico de expedientes del archivo de
Control de transferencias . - . " . L
43 No aplica tramite al archivo de concentracion y/o del archivo de concentracién al
documentales . e
archivo historico.
; — \ Tramite realizado cuando los documentos y expedientes cuyo valor
Dictaminacion de series . - . % . i
44 No aplica primario concluyé y que de acuerdo al Catalogo de Disposicién
documentales :
Documental deben darse de baja.
Contiene documentos derivados de las respuestas dadas a las
45 Solicitudes de acceso a la No-abliea solicitudes de informacion que se reportan a través del Médulo
informacion publica P Interno de Gestion (MIGSI) de la Unidad de Transparencia y Archivo
del Poder Ejecutivo (UTAPE).
Contiene documentos relativos a las obligaciones de Transparencia y
; ; . Proteccion de Datos Personales de los formatos que trimestre a
Unidad de Tl arencia ; ; ; ;
46 ransparend Nogplisa trimestre publica ITSUR como sujeto obligado en las plataformas
estatal y nacional de Transparencia.
% L P
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Integracion del Contrato Colectivo

Subserie

No aplica

Descripcion

Contiene documentos derivados de la revision integral/salarial del

de Trabajo Contrato Colectivo de Trabajo ITSUR-SUTEEEG
) Contiene documentos derivados de los programas anuales, sesiones
48 Comité de Etica No aplica y evidencias del Comité Interno de Etica y Prevencion de Conflictos
de Interés
49 Procedimiento(s) juridico- NG anlica Contiene actuaciones juridico-administrativas realizadas en
administrativos P representacion del ITSUR internas y externas
Documentacion generada durante la definicion y/o actualizacion de
50 Modulos de especialidad No aplica los madulos de especialidad de los planes y programas de estudio del
instituto.
Acreditaciones de los programas . Documentacion generada durante acreditacion y/o reacreditacion de
51 . No aplica . AL
académicos los programas educativos del instituto.
Estimulo al desempefio del ; Documentacion generada durante el proceso de evaluacion al
52 No aplica . ”
personal docente. estimulo al desempefio del personal docente.
Documentacion generada en el seguimiento de la operacion del
53 Operacion del servicio educativo No aplica servicio educativo para las actividades relacionadas con la
generacion de horarios.
54 Seguimiento de Academias No aplica Documer!tacmn genfzrada durante los trabajos que reallzanl las
Academias de los diferentes planes y programas de estudios.
Documentos generados durante el procedimiento de la Gestion del
- o ; Curso para la imparticion, evaluacion y acreditacion de las
58 Geston el ausa inatteeionsl Weraplice asignaturas impartidas de los planes y programas de estudio del
instituto.
T e — Documentacion que se generan durante el seguimiento, evaluacion y
56 9 No aplica acreditacion de la Residencia Profesional de los planes y programas

Residencia Profesional

de estudio. %//
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Descripcion

57 Seguimiento de Titulacion No aplica Documentacion que se genera durante el procedimiento de Titulacion.
58 Evaluaciones docentes No aplica Documentacion generada de los resultados de la evaluacién docente.
B 7 ) ; Documentacion correspondiente a los listados de aspirantes
59 Admisiones nuevo ingreso No aplica .
aceptados y de nuevo ingreso.
60 Capacitacién docente No aplica Documentacion generada en el proceso de formacion y actualizacion
docente.
Seguimiento a estudiantes con . Documentacion generada durante el diagnostico y seguimiento de
61 ; ; No aplica : : .
discapacidad estudiantes con discapacidad.
Seguimiento a la Actividad : Documentacion generada durante la liberacion de la Actividad tutorial,
62 ; No aplica E e "
Tutorial a través del programa institucional de tutorias.
Atencién a convocatorias y ; Documentacion generada durante la atencion de convocatorias y
63 : No aplica : ; -
registro de proyectos registro de proyectos de investigacion.
Atencion a convocatorias de : Documentacion generada durante la atencién de convocatorias de
64 : - ; No aplica : o 5 5
investigacion para estudiantes investigacion para estudiantes del instituto.
- e Documentos generados durante el proceso de integracion del
Gestion de la planeacion, ) ) . . .
65 ropiamaciin weresuhuedladEa No aplica paquete fiscal y la documentacién de la Planeacion y Programacion
prog yp P en el Sistema de Evaluacion al Desempefio (SED)
Gestion de convenios de ; Documentos relacionados con la firma de convenios con instituciones
66 ; e No aplica . :
vinculacion publicas y privadas.
Seguimiento al programa de : . ;
: : T 7 ; Documentos correspondientes al programa de mejora regulatoria y
67 mejora regulatoria y simplificacion No aplica TN . s s ) 2
- e simplificacion de tramites y servicios, asi como su seguimiento.
de tramites y servicios
68 Susioniesda Vineulacin No aplica Documentos que se integran d_urante las _s?smnels ordm_a'nas ylo
extraordinarias del Consejo y/o Comité de Vinculacion.
Expediente que contiene boletas de resultados Test of English as a
69 Tramite de acreditacion TOEFL No aplica

~

Foreign Language (TOEFL) Institutional testing program (ITP) de la
7
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Inscripciones y reinscripciones a

Subserie

Descripcion

Listados correspondientes al proceso de inscripcion y reinscripcion a

T idiomas Ho:aplica cursos de idiomas por parte de estudiantes externos
71 - No aplica Documentacion relacionada con la venta de libros para cursos de
idiomas.
Emisidn y atencion de . Documentacion relacionada con la emision y atencion a
72 £ No aplica - . . N
requerimientos requerimientos de las diferentes areas del instituto.
Seguimiento de visitas a . Documentos que se integran durante el proceso de visitas a
T3 No aplica
Empresas empresas.
Documentos que se integran durante la definicion, ejecucion y
74 Promocion de la Oferta Educativa No aplica seguimiento del Programa Institucional de Promocién de la Oferta
Educativa
75 Servicios de Publicidad Movasiics Documentos que se integran durante el inicio, seguimiento y
Contratados P conclusion de la contratacion del servicio de publicidad
Documentos que se integran durante el inicio, seguimiento y
76 Seguimiento al Servicio Social No aplica conclusion del servicio social del alumnado de los programas
educativos del ITSUR.
Seguimiento a la Residencia ' Docume.r_ltos que sellntegran durar)te el inicio, seguimiento y
77 . No aplica conclusion de la residencia profesional del alumnado de los
Profesional ;
programas educativos del ITSUR.
Seguimiento a las actividades : Documentos que se integran durante la designacion y resultados de
78 ; No aplica A :
extracurriculares talleres de actividades extracurriculares.
- . Documentos generados durante el proceso de seguimiento a
Seguimiento al Sistema de . ; . - :
79 s ~ No aplica entregables, bienes y servicios e indicadores en el Sistema de
Evaluacién al Desempefio . -
Evaluacion al Desempeiio (SED)
80 Seguimiento al Programa de No aplica Documentos generados durante el proceso de definiciéon y

Desarrollo Institucional

seguimiento al Programa de Desarrollo Institucional (PDI)
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Seguimiento al Sistema de

Subserie

Descripcion

Documentos generados durante la operacion y mantenimiento del

8 Gestion Integral hogiplica Sistema de Gestion Integral (SGI).
Operacién y administracion de los Documentos generados durante el diagnostico, programacion,
82 servicios informaticos y de No aplica presupuestacion y seguimiento de los servicios informaticos y de
telecomunicaciones telecomunicaciones
Mantenimiento y fortalecimiento Documentos generados durante el proceso de integracion, ejecucion
83 de la infraestructura fisica, No aplica y seguimiento al programa institucional de mantenimiento y
equipamiento y mobiliario fortalecimiento de infraestructura fisica, equipamiento y mobiliario.
o p——— ‘ Documentos correspondientes a la [Estructura Educatl\:'a_semest.ral.
84 ; No aplica de acuerdo con los formatos establecidos por el Tecnolégico Nacional
educativa Se
de México.
Documentos correspondientes a las hojas de oficializacién con firmas
;s P . y sellos del Sistema Integral de Indicadores Basicos, Sistema de
85 Seguimiento estadistico No aplica Captura de Educacion Superior y Sistema de Indicadores de
Bibliotecas.
Control y seguimiento a . I_I)oclum:enlos del estudiante qug se genleran dur_ante lsu'estanma enla
86 : No aplica institucion, de los procesos de inscripciones, reinscripciones, egreso,
estudiantes ; e :
titulacion y bajas.
Documentos relacionados con las liberaciones semestral y de verano,
87 Control de liberacion docente No aplica con listas de calificaciones finales firmadas por docentes de la
institucion.
Control y seguimiento a ; Documentos que se integran durante el proceso de tramite de becas
88 : No aplica . L :
estudiantes becados ylo apoyos economicos que ofrece el instituto a sus estudiantes.
89 Registro de certificados No aplica Libros que contienen el registro de certificados profesionales con folio
profesionales P y foja correspondiente
90 Registro de actas de examen N aplica Libros que contienen el registro de actas de examen profesional con
profesional folio y foja correspondiente
Seguimiento a la adquisicién de ‘ Docu.mer'lto's que se integran durante el proceso de adqum:u:lon de
91 No aplica material bibliografico para los planes y programas de estudio que se

material bibliografico

ofertan en el instituto.
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Seguimiento a la actividad del

92 Centro de Informacion

Subserie Descripcion

Documentos que se integran durante el proceso de las actividades

No aplica de Centro de Informacion

Fecha de elaboracion:

09 de septiembre de 2022

Fecha de validacién:

12 de sepi embpé de 2022

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

Nombre y firma del Coordinador de Archivos

Lic. Gerardo
Coordinad
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