INSTITUTO TECNOLOGICO SUPERIOR DE MOTUL
GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Codigo Seccion
1C Legislacion
2C Asuntos Juridicos
3C Programacion Organizacion y Presupuestacion
4c Recursos Humanos
5C Recursos Financieros
6C Recursos Materiales y Obra Publica
7C Servicios Generales
8C Tecnologias y Servicios de la Informacion
9C Comunicacién Social
10C Control de Auditoria de Actividades Publicas
11C Programacion, Informacion, Evaluacion y Politicas
12C Transparencia y Acceso a la Informacion
1S Gobierno
2S Docencia
3S Control Escolar
4s Investigacion
5S Vinculacién y Difusion
SECCIONES COMUNES
coépIGO SECCION CODIGO SERIE CONTENIDO
1C.7 [Reglamentos Reglamentos sustantiva, vigente y aplicable al
Intituto.
1C.8 [Acuerdos generales
Decisiones tomadas bajo consenso Directivo
para una mejor funcionabilidad de las areas del
Instituto. (Pueden estar publicadas en el DOEY).
1C.10 [Instrumentos juridicos consensuales
(convenios, bases de colaboracidn, acuerdos, |Convenios, bases de colaboracién, acuerdos
etc.) establecidos por la institucion, etc.
PN 1C.13 |Diario oficial del Estado (publicaciones en el) Documentacion relativa a la publicacién de este
1C Legislacion . . . .
Instituto en el Diario Oficial del Gobierno del
Estado.
1C.14 |Normas oficiales mexicanas
Regulaciones técnicas de observancia obligatoria
expedidas por las dependencias competentes,
que tienen como finalidad establecer las
caracteristicas que deben reunir los procesos o
servicios.
1C.15 |[Comités y subcomités de normalizacion Testimonios de las sesiones de Comites en los
que interviene la Dependencia.
cODIGO SECCION CODIGO SERIE CONTENIDO
2C.3  |Registro y certificacion de firmas
Documentos que amparan la autorizacion de
funcionarios para firmar en representacion de la
institucion. Ejemplo: Contratos de cuentas
bancarias, registro de firmas para representar
ante organos de gobierno, firmas autorizadas
para realizar cuentas por pagar, entre otros.
2C Asuntos Juridicos 2C.4 |Registroy certificaFién de firmas acreditadas Documentos qu.e ampar?n la iderﬁtificacién de
ante la dependencia personas acreditas para intervenir en asuntos
ante el Instituto.
2C.6 |Asistencia consulta y asesorias Asesorias brindadas por el personal competente
de la institucion.
2C.8 |Juicios contra la dependencia Juicios promovidos en contra del Instituto.
2C.16 |Inconformidades y peticiones Inconformidades presentadas por los usuarios
derivadas de las acciones admninistrativas del
Instituto.




cépIGO

SECCION

CODIGO

SERIE

CONTENIDO

3C

Programacion,
Organizacion y
Presupuestacion

3C.1

Disposiciones en materia de programacion

Normas y lineamientos aplicables a la funcién.

3C.2 |Programas y proyectos en materia de
programacion Programas y proyectos del Instituto respecto a la
administracion de la programacion, Organizacion
y Presupuestacion.
3C.3 |Procesos de programacion
Actividad que apoya en el reconocimiento de los
problemas u objetivos que se quieren cumplir en
la elaboracién de los programas presupuestales.
3C.4 |Programa anual de inversiones
Evidencias documentales de los registros de
Estudios, Proyectos y Programas de Inversion,
solicitud de actualizacién de los mismos, asi
como sus documentos de analisis.
3C.5 |Registro programatico de proyectos Establece las actividades institucionales
institucionales programadas atender en el transcurso de un
afo.
3C.6 |Registro programatico de proyectos especiales |Establece el control de las actividades a atender
en la aplicacion de programas y/o proyectos
especiales.
3C.7 |Unidades basicas de presupuestacion
Documentacidn relativa a los programas
presupuestarios, su programacion anual,
objetivos, metas de produccidn, las actividades y
el presupuesto destinado a producir los bienes
(subsidios o ayudas), servicios, actividades
institucionales y servicios personales.
3C.8 |Disposiciones en materia de organizacion
Normas y lineamientos aplicables a la funciéon
3C.9 |Programasy proyectos en materia de
organizacion Programas y proyectos del Instituto respecto a
los proyectos de organizacion del Instituto.
3C.11 [Integraciony dictamen de manuales de
organizacion Proceso de identificacion y establecimiento de
manual de organizacién. puede incluir el
producto final y su evaluacion
3C.12 |Integracién y dictamen de manuales, normas |Proceso de identificacién de procesos y
y lineamientos, de procesos y procedimientos |procedimientos, asi como las politicas,
lineamientos, control interno, que aplican en la
institucion. Puede incluir el producto final y su
evaluacion.
3C.13 |Acciones de modernizacién administrativa
Evidencias de los proyectos o planes de mejora,
los programas de mejora regulatoria y el registro
estatal de tramites y servicios.
3C.14 |Certificacion de calidad de procesos y servicios |Documentacion que registra el proceso de
administrativos certificacion de calidad en el Instituto.
3C.17 |Disposiciones en materia de presupuestacion
Normas y lineamientos aplicables a la funcién.
3C.18 |Programas y proyectos en materia de Proyecto de presupuestacién anual del Instituto
presupuestacion tecnoldgico superior.
3C.19 |Analisis financiero y presupuestal Reportes del ejercicio presupuestal y
administracion de los recursos ejercidos. Puede
ser en formato electrénico.
3C.20 |Evaluacién y control del ejercicio presupuestal |Expedientes que resguardan los reportes del

ejercicio presupuestal.




cépIGO

SECCION

COoDIGO

SERIE

CONTENIDO

4C.1

Disposiciones en materia de recursos humanos

Normas y lineamientos aplicables a la funcién

4C.2 |Programasy proyectos en materia de recursos
humanos Programas y proyectos del Instituto respecto a la
administracion de recursos humanos
4C.3 |Expediente Unico de personal
Documentos personales de cada uno de los
trabajadores, en el cual se anexa las incidencias,
actas administrativas, y cualquier documento
que sea necesario para administrar su relacion
laboral con el Instituto
4C.4 |Registro y control de puestos y plazas
Expedientes que resguardan las evidencias de la
documentacion de personal para llevar el control
eficaz de la plantilla y poder determinar las
necesidades de cada area.
4C.5 |NAmina de pago de personal Copias de los talones de pagos firmados por el
personal
4C.6 |Reclutamiento y seleccion de personal
Expediente que resguarda la documentacion de:
solicitud de empleo, comprobante de estudios,
curriculum vitae, inscripcion al IMSS, situacion
fiscal, acta de nacimiento, INE.
4C.8 |Control de asistencia (vacaciones, descansosy [Incidencia del personal, Licencias, incapacidades,
4c Recursos Humanos i o .
licencias, incapacidades,etc.) etc.
4C.10 |Descuentos Expedientes que contienen informacién sobre
las incidencias del personal que impactan sobre
su salario y ampara los descuentos por faltas
licencias, embargo de sueldos, por mencionar
alguno.
4C.11 |Estimulos y recompensas Documentos que ampara los estimulos y
recompensas a los cuales tienen acceso el
personal.
4C.14 |Evaluacion del desempefio de servidores de Registro de la aplicacion y resultados de la
mando evaluacion de desempefio de servidores publicos
del Instituto
4C.15 |Afiliaciones al Instituto de Seguridad vy Oficios y/o informes de altas y bajas del
Servicios Sociales de los Trabajadores del personal.
Estado (ISSTEY)
4C.22 |Capacitacion continua y desarrollo profesional [Expediente que resguarda las evidencias de la
del personal de areas administrativas programacion y control de cursos de
capacitacion al personal.
4C.23 |Servicio social de dreas administrativas
Documentacién de control de estudiantes que
prestan su servicio social en areas
administrativas, con el fin de aplicar los
conocimientos académicos obtenidos y
favorecer su insercion en el mercado de trabajo.
cODIGO SECCION CODIGO SERIE CONTENIDO
5C.1 |Disposiciones en materia de recursos
financieros y contabilidad gubernamental Normas y lineamientos aplicables a la funcion.
5C.2 |Programas y proyectos en materia de
recursos financieros y contabilidad Programas y proyectos del Instituto respecto a la
gubernamental administracion de los recursos financieros.
5C.3 |Gastos o egresos por partida presupuestal Expedientes que resguardan las evidencias de la

documentacion de los gastos por partida
presupuestal.




5C.4

Ingresos

Administrar y controlar eficazmente los recursos
financieros que ingresan al instituto.

5C.5 |Expedientes contables Documentos que reflejan la informacion
financiera del Instituto.
5C.6 |Registros contables (glosa)
Anotacién que se realiza en un libro contable
para registrar los movimientos financieros del
instituto, sea libro diario, libro mayor, de
inventarios, balances y/ auxiliares.
5C.12 |Asignacion y optimizacidn de recursos
financieros Documentos que evidencian la informacion
relativa a la distribucién formal de los recursos
econémicos del Instituto
5C.16 |Ampliaciones del presupuesto Evidencias de la documentacion relativa a
solicitudes de ampliacion de presupuesto.
5C.17 |Registroy control de pdlizas de egresos Registro de las operaciones de los cheques
5C Recursos Financieros expedidos. las péljzas de egresos, operacioneAs
contables, erogaciones (egresos, pagos) o salidas
de dinero
5C.18 [Registro y control de pdlizas de ingresos
Registro de las operaciones de los depdsitos
recibidos. las pdlizas de ingresos, registros
contables, depdsito o una transferencia.
5C.19 [Pdlizas de diario Forma en las cuales se elabora el asiento
contable de una operacion; describiendo el
movimiento realizado y se anexa el
comprobante de la operacion .
5C.23 |Conciliaciones
Conciliaciones bancarias generadas
mensualmente por las areas administrativas del
instituto tecnoldgico superior, asi como la
relacion de cheques emitidos (auxiliar de
bancos), y los estados de cuenta Bancaria.
5C.24 |Estados financieros Balance General, y estado de flujo de efectivo,
en el que se sustenta el resultado de la
operacion de la Institucion.
5C.25 |Auxiliares de cuentas Reqistro contable de las operaciones que se
efecttian en el Instituto.
5C.26 |Estado del ejercicio del presupuesto Solicitud de reportes de los sistemas SIGEY del
Gobierno del Estado y otros que administre el
Instituto.
5C.27 |Fondo rotatorio (caja chica) Control de los arqueos al fondo fijo de las areas
administrativas.
coépIGO SECCION CODIGO SERIE CONTENIDO
6C.1 |Disposiciones en materia de recursos
materiales, obra publica,
conservacion y mantenimiento Normas y lineamientos aplicables a la funcién.
6C.2 |Programas y proyectos en materia de
recursos materiales, obra publica, conservacion |Programas y proyectos del Instituto respecto a la
y mantenimiento administracion de los recursos materiales.
6C.4 |Adquisiciones
Supervision y autorizacion de las operaciones
diarias de compras y adquisiciones.
6C.6 |Control de contratos Resguardo de las evidencias de los contratos de
adquisicidn en recursos materiales, servicios u
obra publica.
6C.7 |Segurosy fianzas
Resguardo que contiene las pdlizas de vehiculos
y polizas de seguro de bienes inmuebles.
. 6C.13 |Conservacion y mantenimiento de la Conservacién y mantenimiento de la
Recursos Materiales y Obra X L X .
6C publica infraestructura fisica infraestructura fisica.
6C.14 |Registro de proveedores y contratistas Padrén de proveedores y contratistas que

celebran contratos de arrendamiento, obra y
servicio .




6C.15 |Arrendamientos Registro y control de los bienes muebles y/o
inmuebles arrendados.
6C.16 |Disposiciones de activo fijo Normas y lineamientos aplicables a al control y
disposicion del activo fijo.
6C.17 |Inventario fisico y control de bienes muebles Registro y control de los bienes muebles del
instituto tecnoldgico.
6C.18 |Inventario fisico y control de bienes inmuebles |Registro y control de los bienes inmuebles del
instituto tecnoldgico.
6C.21 |[Control de calidad de bienes e insumos Control de calidad de los bienes e insumos
adquiridos .
6C.23 |Comités y subcomités de adquisiciones, Evidencias de las sesiones ordinarias y
arrendamientos y servicios extraordinarias del comité de adquisiciones.
Arrendamientos y servicios.
cODIGO SECCION CODIGO SERIE CONTENIDO
7C.5 |Servicios de seguridad y vigilancia
Documentacidn que refleja los servicios de
seguridad y vigilancia del instituto, asi como la
lista de asistencia de veladores y guardias.
7C.11 |Mantenimiento, conservacion e instalacion de Hoja de servicios en formatos impresos, ofiicios
mobiliario recibidos y enviados para mantenimiento en
7C Servicios Generales general.
7C.13 |[Control de parque vehicular Listado y documentacidn de vehiculos propios y
arrendados del Intituto.
7C.14 |Control de combustible Documentacidn de la distribucion y supervision
de combustible.
7C.16 |Proteccion civil Programas o medidas del Insituto para garantizar
la proteccion Civil.
coépIGO SECCION CODIGO SERIE CONTENIDO
8C.12 |Automatizacién de procesos
Documentacidn sobre la generacion de disefio,
instalacion, mantenimiento y operacion de la
sustitucion de tareas manuales a otras realizadas
de manera automatica por medio de sistemas.
8C.16 |Administracion y servicios de archivo Instrumentos de control y consulta archivistica,
nombramientos, actas de sesiones del grupo
interdisciplinario y demas documentacion
relacionada con el Sistema Institucional de
Archivos.
8C.17 |Administracion y servicios de correspondencia  |Registro fisico y/o digital de la recepcién y salida
sc Tecnologias y Servicios de de la correspondencia del Instituto.
la Informacién 8C.18 |Administracion y servicios de bibliotecas Registro de usuarios, resguardo de documentos,
acervo bibliotecario (libros, tesis, revistas).
Convenios bibliotecarios. Estadisticas de uso de
la biblioteca.
8C.21 |Instrumentos de consulta (inventario general, Inventarios documentales para llevar registro y
transferencia y baja documental) control de los expedientes de las Unidades
Administrativas del Instituto, sus transferencias
primarias o secundarias y las bajas segun sea el
caso.
8C.25 |Servicios y productos en Internet e intranet Estadisticos de productos y servicios

proporcionados a través de la intranet y del
internet.




coépIGo

SECCION

CoDIGO

SERIE

CONTENIDO

9C.2

Programas y proyectos en materia de
comunicacion social

Programas y proyectos del Instituto en materia
de comunicacion social .

9C.3 |Publicaciones e impresos institucionales
Productos para informar a la sociedad
periddicamente del quehacer del Instituto
mediante el uso de los medios de comunicacion
institucional. Boletines, comunicados de prensa,
entrevistas, entre otros.
Y . 9C.5 |Publicidad institucional Difusion rutinaria de las las responsbilidades
9C Comunicacion Social o . .
institucionales. Por ejemplo, periodos de
inscripcion.
9C.14 |Actosy eventos oficiales
Programacion de eventos oficiales, que van
desde las invitaciones, orden del dia, entre otros.
9C.16 |Invitaciones y felicitaciones Invitaciones a eventos y felicitaciones
relacionadas con sus funciones .
9C.18 |[Encuestas de opinidn Encuentas que se aplican respecto a los servicios
que presta el Instituto.
coépIGO SECCION CODIGO SERIE CONTENIDO
10C.3 [|Auditoria
Documentacién de las auditorias realizadas al
Intituto por los diferentes entes fiscalizadores, y
los resultados determinados en las mismas.
10C.7 |Participantes en comités Docuemntacion sobre la participacion en
comités internos de control.
Joc Control de Auditoria de 10C.8 SZ?;EZ?;:MOS de informacién a dependencias Zzs(i;:?(jﬁi;ar:zs y extraordinarias del Comité
Actividades Publicas — ~
10C.11 |Responsabilidades Administracion de las actividades de control
interno para determinar y prevenir
incumplimientos que puedan promover acciones
de responsabilidad.
10C.15 |Entrega —recepcion Procedimiento institucional que formaliza la
entrega - recepcion del cargo o puesto a un
funcionario.
coépIGO SECCION CODIGO SERIE CONTENIDO
11C.1 |Disposiciones en materia de planeacion, Normatividad y lineamientos aplicables a la
Informacion, Evaluacion y Politicas funcion .
11C.2 |Disposiciones en materia de informacion y Disposiciones en materia de informacion y
evaluacion evaluacion, control interno del Instituto
11C.9 |[Sistemas de informacion estadistica de la Estadisticas de gestion institucional.
dependencia
11C.16 |Informe de labores Informes de trabajo internos para el control de
los avances institucionales.
qa Lo 11C.18 |Informe de gobierno Informes del Instituto presentados para integrar
11C Planeamo.nl, Inforrrl\a.clon, en el informe de gobierno.
Evaluacion y Politicas -
11C.19 |Indicadores
Evidencia de los indicadores de gestion que
miden el cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales de los programas presupuestarios
y el Plan Estatal de Desarrollo.
11C.22 |Modelos de organizacién Estructuras Organizacionales del Instituto,

Descriptivas de Puestos y Plantillas de Personal,
de acuerdo con lo establecido or la Secretaria de
Administracion Finanzas.




cODIGO SECCION CODIGO SERIE CONTENIDO
12C.4 |(Unidad de transparencia Nombramientos de enlace del Instituto ante la
Unidad de Tranparencia, Correspondencia y
avisos relacionados con las solicitudes de
informacion.
12C.5 [Comité de transparencia Documentacién derivada de las sesiones
ordinarias y extraordinarias del Comité de
Transparencia.
12C.6 (Solicitudes de acceso a la informacion Solicitud realizada por la persona solicitante, su
. respuesta, y en su caso, el recurso de revision
12C Transparencia y I'\’cceso ala que deriva de esta.
Informacién "
12C.7 |Portal de transparencia
Oficios, actas de revisién enviados a los enlaces
de transparencia del Instituto con motivo de las
obligaciones de transparencia.
12C.11 |Institutos de acceso a la informacién

Expedientes relativos a los recursos de revision y
por las denuncias por incumplimiento, asi como
los oficios donde establecen relacién con los
institutos de acceso a la informacion.




SECCIONES SUSTANTIVAS

CODIGO SECCION COoDIGO SERIE

30 Junta Directiva

CONTENIDO

Actas de sesiones de la Junta Directiva del
Instituto.

«:H 172 Direccion General

Acuerdos y actividades de la Direccién General
del Instituto.

Gobierno «i-F1E38 Consejo Técnico Consultivo

Actas de sesiones del Consejo Técnico
Consultivo.

«F1 5] Comision Dictaminadora

Acuerdos de la Comisién Dictaminadora.

130538 Consejo Académico

Acuerdos del Consejo Académico.

«F1 3] Comité de Becas

Acuerdos del Comité de Becas.

cODIGO SECCION CoDIGO SERIE

Disposiciones en materia de docencia

CONTENIDO

Reglamentos que continenen las disposiciones y
orientaciones para el personal docente.

Programas y proyectos en materia de docencia

Programas y proyectos implementados para el
desarrollo de habilidades en materia de
docencia.

Programas de formacién académica

Contiene el Programa Institucional de
Formacién, Actualizacion y Superacién del
Personal Académico que pemite fortalecer y
consolidar la planta docente del Instituto.

Carga horaria

Documento que contiene los horarios de las
actividades asignadas a los profesores.

Planeacion didactica

Documento que establece el plan de accién
completo que orienta el proceso educativo de
una asignatura.

Proyectos individuales

Formato que describe el nombre del proyecto y
el objetivo y las acitivades realizadas segun el
avance del proyecto desarrollado durante el
semestre.

Docencia

Documentos que dan seguimiento al
fortalecimiento de la calidad de los servicios
educativos, incrementar la cobertura, promover
la inclusién y la equidad educativa y promover la
formacidn integral de los estudiantes.

Evaluacién docente

Expediente que permite evaluar el desempefio
del o la docente, para obtener informacién que
permita mejorar el proceso educativo a través

de los instrumentos de Evaluacién Docente del
TecNM y como una medida de desempefio del

Sistema de Gestion Integral.

Liberacién de las actividades docentes

Expediente que hace constar que el profesorado
cumple con la entrega de evidencias generadas
durante la gestion del curso semestralmente.

Reporte de calificaciones

Registro de las calificaciones obtenidas en las
asignaturas cursadas por el estudiante.




SECCION

cépIGO

COoDIGO SERIE

3s.01 R . N
Disposiciones en materia de control escolar

Descripcion y contenido

Normas y lineamientos aplicables a la funcion.

Proceso de nuevo ingreso

Documentacion que se genera en la planeacién y
programacion del proceso anual de seleccion
alumnos de nuevo ingreso.

Expediente de alumnos por carrera

Documentacidn oficial del alumno que se guarda
en su expediente personal.

Servicios al estudiante

tramites y servicios que se les oferta a los
estudiantes en apoyo a su desarrollo académico.

Alta y concentrado de calificaciones

Boletas de calificaciones que se emiten acorde a
la normatividad aplicable al instituto.

Bajas académicas

Alumnos dados de baja y que aun conservan
derechos para continuar con su plan de estudios.

Movilidad estudiantil

Documentacidn que refleja el intercambio y/o
movilidad de institucion del estudiante, en apoyo
a su formacién académica.

Control escolar

Residencias profesionales

Documentacion que recopila la estrategia
educativa con valor curricular del estudiante que
aun en proceso de formacion, se incorpora
profesionalmente en el sector productivo,
asesorado por profesores.

Proceso de Titulacion

Documentos que amparan la culminacién de los
estudios que le permite al estudiante obtener el
titulo profesional.

Libro de Titulados

Libro oficial donde se asienta la informacién de
los alumnos que han obetnido su titulo
profesional.

Tramites para altas al IMSS

Altas de los seguros facultativos de los alumnos
regulares ante el imss.

Revalidacion de estudios

Documentacién del tramite a través del cual se
otorga validez oficial a aquellos estudios
realizados en otros sistemas educativos, siempre
y cuando sean comparables con los estudios
brindados por el Instituto.

CcODIGO SECCION CoDIGO SERIE

Expediente académico del personal cientifico y
tecnolégico

Descripcion y contenido

Expediente de profesores que desarrollan
actividades cientificas y tecnoldgicas y que
incluso pueden formar parte del padrén conacyt.

Proyectos de investigacion cientifica y
desarrollo cientifico

Productos cientificos y técnologicos
desarrollados por profesores y alumnos del
Instituto en apoyo al desempefio de su
desarrollo profesional.

Produccidn cientifica

Constancias y/productos de los articulos, libros,
conferencias, del personal académico, que
desarrollan en el ejercicio de su actividad
profesional vinculada al Instituto.

Investigacion

Registro y control de Derecho de Autor

Titulos de Propiedad Intelectual: Marcas,
Patentes, Prototipos, Indautor, Articulos etc.
Requerimientos aplicables ante el IMPI
(solicitudes dependiendo del tipo de registro).

Encuestas

Aplicacidn de encuestas que pueden ser: del
Sistema de Gestidn Integral, de Servicio Social,
de Evaluacion Docente, de Servicio al Cliente,
entre otras.

Proyectos de Emprendimiento

Programa Modelo Talento Emprendedor
(Convocatorias, listas, evaluaciones,
constancias).




cépIGO SECCION CoDIGO SERIE

Proyectos en materia de vinculacion y servicios

Descripcion y contenido

Documentos sobre visitas a empresas,
consultaria y capacitacion, bolsa de trabajo entre
otros.

Formacion a distancia de la ciencia y la
tecnologia

Programacion y/o calendarizacién de eventos
y/o clases virtuales o a distancia, realizadas en
apoyo a las actividades educativas del Instituto.

Actividades de divulgacion y difusion

Difusién y comunicacion: notas, publicaciones,
galeria, videos, eventos, publicidad, promocion.

Vinculacién con la sociedad

Prorgamas e iniciativas del gobierno del estado:
Limpieza de las playas, limpieza de recoleccién
de basura en los municipios, entre otros.

vinculacidn con el sector econémico

Convenios de vinculacién con el sector privado,
publico y social.

d

o de egr

Vinculacion y Difusion

Expediente de alumnos que permiten reconocer
su desarrollo profesional al egresar del Instituto.

Estadias profesionales/Residencia Profecional

Expediente completo del alumno.

Reconocimientos

Reconocimientos brindados y recibidos, en
apoyo a la vinculacién institucional

Actividades extraescolares

Oficios en otras escuelas para la recaudacion del
programa recolectaton, dona un juguete regala
una sonrisa. Igualmente, oficios a los directores
para torneos de los distintos deportes que se
tienen en el instituto.

Responsabilidad Social

Documentacién sobre el Sistema de Gestién
Integral, Sistema de Gestion de Calidad, Sistema
de Gestion Ambiental, Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema de
Energia. Asi como Distitntivo 100% libre de
plastico de un solo uso, entre otros.




DIRECTORIO

Nombre

Cargo en el SIA

Titular del Area Coordinadora de Archivos.

Unidad de
Adscripcion

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

Nombre

Cargo en el SIA

Responsable de Archivo de Tramite.

Unidad de
Adscripcion

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

Nombre

Cargo en el SIA

Responsable de Archivo de Concentracién.

Unidad de
Adscripcion

Domicilio

Teléfono

Correo electrénico

Se realiza una ficha por cada drea que tenga
nombrado Responsable de Archivo de Tramite



