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mmﬂ_m_.:m::um Archive histérico mmn_mamzﬁom y :oqam:sauu de ia Universidad

‘ : Convocatoria, Acta de comision académica
1C.8 ic Acuerdos Generales X 3 2 5 Archivo histérico !
ta de asistecnia.

convenios, contratos, ademduns, canvenios
x 4 8 12 Archivo histarico modificatorios, cartas compromisg
memaorandums de entendimineto. podere:

_:mﬂazam:ﬁcmgzln_nam consensusles (convenios,

1C.10 ic
bases de colaboracion, acuerdos, etc.)

Resoluciones de diversos procedimientos
juridicos de |2 universidad.

€0 ic Resoluciones ¥ 4 8 12 Archive histérico

1C.18 C Comités y subcomités de normalizacian x 2 4 B Archivo histdrico

Convocatorias, Actas, listas de asistenciay
anexos correspondientes

] f - ‘ ] S T Actuacionesy re .-mmmzz_n_u:mm n los asuntos
2C5 2C Actuaciones y representaciones en materia legal X - 8 12 Archivo histérico yren Fnies /l

3 nombre de fa universidad

Estudios, dictamenes, informes,
¢ 2C Estudios, dictamenes e informes x 4 8 12 Archivo histarice recomendaciones sobre casos rela

ad

fa Unjver:

2c8 2C Juicios contra |a dependencia x 4 8 1z Archivo historico Expedientes sobre los juicios contra la

dependencia

Expedientes scbre los uicios de |2 dependencia
contra terceros.

Expedientes sobre los amparos de [a
dependenica.

praok:] 2C Juicios de la dependencia % 4 8 12 Archivo histérico

2c.10 2c Amparos X 4 8 12 Archivo histérico

.. i R Expedientes sobre |a interpesician de los
2c. 2c Interposician de recurses administrativos X 4 8 i2 Archivo histérico P P
FECUrSOs de la de m1nm1nmm

xmuo:m n:amm:.m_ de snwnmnnamam la Unidad
Basica de Presupuestacién.

Reporte cuatrimestra| de indicadores que

ET 3c Programas Operativos Anuales x 3 4 7 Eliminar incluye la cedula académica. equidad,
Ivinculacion v gestion.

Manuales de Organizacién, Manual de Peliticas,
3¢ 3C Integracion y dictamen de manuales de organizacion % 2 4 B Archivo historice Manual de Procedimientos, vistos buene de

Registro Programatica de proyectos institucionales % 3 4 7 Eliminar

docente y administrativo,SAF, altas de
honorarios, SECOGEY, altas y bajas del personal
administrativo y profesor de tiempo,
renovacion de contratacion de honerario
renuncias, requisisicon de personal,
documentos ﬂm_.mo_._m_nmum_ trabajadar, oficios

Ada

Jus_ﬂ_m:Sm internos de w;m y baja del personal
docente y administrative; SAF aitas y bajas del
personal administrativo y profesor de tiempa
complete; SECOGEY informe mensual de
olantilla

4C.3 4C Expediente unico de personal % 6 B 12 Eliminar X

4C.4 4C Registro y control de puestos y plazas x B B 12

entrega de recibos de némina del personal
docente y administrativo. Emisian CFDI,
4.5 4c Némina de pago de personal x 8 B 12 Eliminar X solicitud de descuentos via nomina; solicitud
de pago de compensaciin y solicitud de pag
de bono de productividad.
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cuotasy aportaciones ISSTEY; caratula de pago

4C.10 4 Descuentos 6 B 12 Efiminar de préstamos Financiera S:w.kmNm. FONACOT.
preéstamos al personal adminsitrativo y dacente,
ISSTEY, oficio aplicacion de créditos retenidos;
LOOTON Cfrie e amiiamalie da e
Afiliaciones al Instituto de Seguridad y Servicios
4C.35 4 gUPRAcY Samlel 5 5 12 Climinar ISSTEY altasy bajes, del personal

Socizales de los Trabajadores del estado

administrativa y profesores de tiempo completo

5C.16

Transferencias de presupuesto

ISSTEY oficio recardatorio de pago de

aprobado, presupuesto mo|
ampliaciones y reducciones presupuestales.

5C.17

5C

Registray cantrol de polizas de egresos

Eliminar

Factura, comprobante de pago bancario
(chegue o transferencia), requisicion, orden de
compra, cotizacion

5C.18

5C

Registro y control de p

izas de ingresos

Eliminar

Paliza, recibos, ficha de deposito, reporte de
SADE y factura

5C.19

5C

Polizas de diario

Eliminar

Pdlizas, facturas, requisiciones, verificaciones y
comprobantes de pago.

§C.20

5C

Compras directas

Eliminar

cotizaciones, facturas, orden de compra,
solicitudes de pago, salidas de almacen,
comprobantes de pago. estudio de mercado.

Estados financieros

Informe de sub s estatalesy federales,
estados financieras contables, presupuestales
y de disciplina financiera, conciliaciones

bancarias.

i i

Licitaciones publicas realizadas en la
universidad, convocatoria, basesde la

BC.3 6C Licitaciones 5 8 pee 3
citacion, junia de aclaraciones, apertura y
propuestas. dictemen y fallo. contrato.
5C.6 8C Caiitraldscontiatee 5 7 12 Eliminar Contratos de Arrendamienta, bienes y servicios.
6C.16 6C Disposiciones de Activo Fijo 5 10 15 Archivo histérico Bajas de equipos
6C.17 5C inventario fisicoy control de bienes muebles B 4 10 Archivo historico Inventarios de bienas muebles.
Almacenamiento, control y distribucio i ) L iliari .
6C.18 8C trol¥ cion de bienes 5 4 10 B ——— xmmn_u_macmam mobiliario y equipo
__|muebles transferecnias ge
SUNCITUU UE aprunacman,
del dia, actas de |as sesiones realizadas por el
i 2 - tor plblico y estatal, programa anual de
Comités y subcomités de adauisiciones, 2k
5C.23 &C 4 B 5 12 Archivo histérico

arrendamientos y Servicios

adquisiciones, determinacion de montos

méaximos, registro de acuerdos, lista de
asistencia, dictamen de justificacion en su caso
B

Proteccion civi

Eliminar

Plan de trabajo del comite
Calendario de extintores
Calendario de Simulacros
Plan de sefalizacian \/
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Archivo histarico

Reglamentos X 4 8 12 Reglamentes y normatividad de la Universidad
Convocateria, Acta de camision scadémica

ta de asistecnia.

ca € Acuerdos Generales X 3 2 B Archivo histarico

i convenics, con , ademduns, convenios
Instrumentos juridicos consensuales (convenios, entratos, ad =

ic.10 1B 5 3 4 8 12 Archivo histarico madificatorios, cartas compromise
bases de colaboracion, acuerdos, ete.)
mermerandums de entendimineto, pederes.
3 i i lentos
1c.11 i< Resoluciones X 4 8 Arehivo histérico .xmmn_cn_o:mm de .azm_.mom precedimie:
uridicos de la universidad.
s 2 . Act: de asistencia
ic.15 1c Comités y subcomités de normalizacién x 2 4 5 Archivo histérico Convocatorias, Actas, listas de &

anexas correspondientes

2C Actuacionesy representaciones en materia legal x 4 8 12 Archivo historico
2 a nombre de la universidad

Estudios, dictamenes, informes
2c7 Fivg Estudios, dictamenes e informes X B 8 1z Archivo histérico recomendaciones sobre cagos relacionados de
la Universidad.

2.8 26 Juicios contra la dependencia * & 8 12 Archivo histarico Expedientes sobre los]uicios contra Ia
dependencia
luici " —— Expedient: re |os uicies de la dependencia
2ca 2C Juicios de la dependencia % 4 8 12 Archivo histérico P e 2able s ik B
contra terceros.
S Expedientes sobre losamparos dela
2Cc.10 2C Amparos X 4 a 12 Archivo histérico P °

dependenica.
Expedientes sobre |a interposicion de los
recursos de la dependencia.

/
Actuaciones y representaciones en [0S asuntos /l\

c Interposicién de recurses administrativos X 4 3 12 Archiva histerico

= S

Reporte trimestral de indicado

Basica de Presupuestacion.

Reporte cuatrimestral de indicadores que

3c.7 3c Programas Operatives Anuales X 3 4 7 Eliminar incluye |a cedula académica, equidad,
vinculacion v aestion.

Manuales de Organizacian, Manual de Politicas,
3cn 3C Integracion y dictamen de manuales de organizacion X 2 4 B Archiva histarico Manual de Procedimientos, vistos buenao de

3C.5 3 Registra Programaético de proyectos institucionales % 3 4 7 Eliminar

docentey administrativg, SAF, altas de
hanararies, SECOGEY, altas y bajas del persenal
administrativo y profesor de tiempo,
renovacion de contratacion de honerario,
renuncias, requisisicon de personal,
documentos personales del trabajador, oficios

4C.3 4C Expediente unico de personal X B & 12 Eliminar X

Uidnd dn nmalans

_.,.._o<§,mzom internos de alta y haja del personal
docente y administrative: SAF altas y bajas del
4c.4 4C Registro y control de puestos y plazas x [} [ 12 Eliminar personal administrative y profesor de tiempo
cempleto; SECOGEY informe mensual de
plantilia;

entrega de recibos de némina del personal
docente y administrativo. Emision CFDI

4C.5 4C Nomina de pago de personal x B 6 2 Eliminar X solicitud de descuentes via nomina: solicitud
de pago de compensacidn y solicitud de pag
7 de bono de productividad
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UETCTES TS TET T8
cuotasy aporraciones [SSTEY; caratula de pago
de prestamos Financiera fortaleza, FONACOT,

4C.10 4C Descuentos 6 6 12 Eliminar e
prestamos al personal adminsitrativo y docente,
ISSTEY, oficio aplicacion de créditos retenidos;
i i i 0 ISSTEY altas y bajas. del person:
405 4o nes al instituto de Seguridad y Servicios 5 5 12 Eliminar SSTE s y baj; el p mc..m_
Sociales de los Trabajadores del estado administrative y profesores de tiempo completo
i = ISSTEY oficio recordatorio de
Jubilaciones y Pensiones 6 & 12 Eliminar SSTEY ooepagede

aportacion

Transferencias de presupuesto

es de pensionados.

Anteproyecto, oficias, convenios, presupuesto
aprobado, presupuesto modificado,
ampliaciones y reducciones presupuestales.

5C.17

5C

Registro y control de polizas de egresos

Factura, comprobante de pago bancario
[cheque o transferencia), requisicion, orden de
compra, cotizacion

5C.18

50

Registroy control de pélizas de ingresos

Eliminar

Paliza, recibos, ficha de deposito, reporte de
SADE y factura

5C.19

5C

Palizas de diario

Eliminar

Polizas, facturas, reguisiciones, verificacionesy
comprobantes de pago.

5C.20

5C

Compras directas

Eliminar

cotizaciones, facturas, orden de compra,
solicitudes de pago, salidas de almacen,
comprobantes de pago, estudio de mercado,

5C.24

Estados financieros

Informe de subsidios estatales y federales,
estados financieros contables, presupuestales
y de disciplina financiera, conciliaciones
bancarias.

- CODIGO

Licitaciones publicas realizadas en la
universidad, convocatoria, bases de la

arrendamientos y servicios

BC.3 BC Licitaciones 5 8 13 b )
citacion, junta de aclaraciones, apertura y
propuestas, dictamen y fallo, contrato.

‘ . Centratos de Arrendamiento, bien servicios.
6C.6 6C Cantroi de contratos 8 7 12 Eliminar INREYSInVG
BC.16 8C Disposiciones de Activo Fljo 5 0 15 Archivo histérico Bajas de equipos
BC.17 BC Inventario fisico y control de bienes muebles B 4 10 Archivo historico Inventarios de bienes muebles.

Al i A istri a i . - Resguardos de mobiiiario a,
019 sc Imacenamiento, control y distribucion de bienes & 4 0 T e g yeq _u,
muebles transferecnias definitivas de equij
ouUl U
del dia, actas de las sesiones realizadas por el
. . sector publico y estatal, programa anual de
BC.23 BC Comités y subcomités de adquisiciones; 6 6 12 Archivo histarico adquisiciones, determinacion de montos

maximos, registro de acuerdos, lista de
asistencia, dictamen de justificacion en su caso
; ey

c

Proteccion civi

Plan de trabajo del camité
Calendario de extintores
Calendario de Simulacros
Plan de sefalizacion
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Ficha técnica del disefio de la red y datos de a

Desarrollo redes de comunicacion de datos y voz 4 [} Archivo historico UTH™
8C.1 8C Desarrollo de sistemas &4 B Archivo historico Documentos de evidencia. Descripcion de
desarrollos de sistemas
Integracion CADIOOD, analisis documental, fichas
8C Administracion y servicios de archiva 5 12 Archivo Historico téenicas de valoracion documental, PADA,
informe, listas de asistencia, nombramientos.
Z P . . R i ia. Fichas técnicas del
BC.22 8C Procesos técnicos en los servicios de informacion % 8 Archivo histérico Oocumentos de evidencia. Fichas t

disefio de la red de vozy datos de la UTM.

9C.4 9c Materia multimedia 2 7 Fotos,videos
8C.5 9c Publicidad institucional 2 7 Eliminar Publicidad en medios oficiales
9C.8 9c Boletines y entrevistas para medios 2 7 Soletines
c.n aC Prensa Institucional 2 7 Periadicos, revistas, publicaciones, notas
~ CODIGO
1oc
Manual de controlinterno, Manuai de
Procedimientos de Evaluacion de Control
o . 0. L | | ntacion
1oc.a ec Dispocisiones en matreia de control y auditoria. 1 g Eliminar _ZmGa. LA Pl O E ARl
del Sistena de Control Interno Institucianal en
las dependenciasy entidades de |a
n Plblica Estatal
Oficio deinicio de la auditoria, dictamen ge
10c.3 10C Auditoria B 0 Archivo histérico resolucian final, carta de ohservaciones,
senuimientn de ahseryaciones. dictamene:
Actas de entrega recepcion, Entrega-recepcion
10C.16 oc Entrega - recepcion 4 de Jefes de Departamento o Director General

Sistemas de informacion estadistica de la

Reporte anual del 311 sobre los programas

Nnc.9 nc . 4 i i 3 atricul
dependencia 7 educativos vigentes, actualizacion. matricula
de laumnos, intercambios, residencia
Reporte anual y semestral de indicadores de
e L Sistema Nacional de Informacion Estadistica 4 7 matricula de estugiantes. trabajadores de la
institucion, infraestructura entre otros.
NG5 ne Desarrollo de encuestas 4 7 Eliminar Reporte anual con base a la evaluacion docente
.4 nc Brupo Interinstitucional de informacion (comités) 2 7 Archiveo histarico Actas, acuerdos generales, lista de asistencia.
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i

Informacion Publica.

Ley Estatal de Transparencia yaccesoala
informacion publica
Ley Estatal de Transparencia. Ley General de

12¢1 12¢ Disposiciones en materia de acceso a la informacion Archivo Histarico Proteccion de Datos Parscnales en Posesion de
Sujetos Obligados.
Ley de Prateccién de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligades.
Ley General de Archivos
Actas de sesicn ordinaria y extraordinaria del
12C.5 12¢ Comite de Transparencia Archiva Historico comite de transpaencia de la Universidad
Tecnologica Metropolitana.
itudes de accesoz la
12C.6 12c Solicitudes de acceso a la infarmacion Archivo Historico informacion; solicitudes de ia informacion
recibidas a traves de |a PNT,
12C.7 1Z2C Portal de transparencia Archiva Histerico Expedientede n:_g.ura_m;_a de obligaciones
del art.70 (electronicol
1. Avisos de Privacidad
12c.10 12C Sistemas de datos personaies Archivo Histérico 2. Expedientes de derechos ARCO,
3. Proteccion de datos personales.
CODIGO SECCION | SERIE S :
18 Unidad de Incubacisn, I ion y Desarrollc Emp
181 is Provectos Estratégicos Eliminar Documentos de aceptacidn, informe final.
cédulas de acreditacion del esténdar de
152 e competencia. Clave de las cédulas de Centros
: de Evaluacion (CE)y Evaluadores
Entidad de Certificacion v Evaluacién Independelriteis (EIl
CODIGO | SECCION |SERIE ..
25 Coordinacién de Idiomas Extran]
251 25 Programa Educativa Eliminar mmn:m:m“m Eu,m._n:nm.. WO
evaluacion/ minutas.
Listas con Ias firmas de asistencia a
252 25 Programa de examen de egreso de inglés Eliminar aplicaciones presenciales y entrega de cartas
de aprobacion.
283 25 Programa de cursos de idiomas Eliminar Secuencia didactica por idiomas y nivel
284 28 ”“mw.ﬂﬁﬂwam.__‘uo_hﬂwmhnmd A estudiantes aalta Eliminar Secuencia didactica/ Cartas compromise
Listas con las firmas de asistencia a
258 25 rograma de certificaciones Etiminar aplicaciones presenciales y entrega de
certificados del idioma ingles y/o francas.
cODIGO SECCION  |SERIE : S =
38 Acreditaci . e
Salicitud de Acreditacion para cada area,
Division de Tecnelogias de la Informacisn y EInproNante 02pag0, fcils, Koot
351 35 I Archiva Histo! CONAIC, ducumento camaio de nomenclatura
Cemunicacion !
de carreras, documento maestro(evidencia
para acreditacian)
Documentos de Persanal académico,
estudiantes, plan de estudios, evaluacian de!
aprendizaje, fermacion integral, servicio de
382 38 Division Industrial Archiva Histérico

apoyo para el aprendizaje, vinculacion-
extension, asistencia y transferencia de
tecnologia, infraestrucritura y egquipamiento,
gestion adrninistrativay financiamientao.
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Oficio enviado a rectoria, convenio, requisician

Division de Administracion X 8 2 10 Archive Historico
de paga
384 38 Division innovacion y desarrollo estratégico i 8 2 10 Archivo Historico contrato, requisician para solicitar pago
coDIGo SECCION SERIE comp| robante del mismo
45 Servicios de Apoyo al Estudi:
expediente, informacién general del estudiante,
45.1 43 Expedientes de orientacian -consejeria psicolégica X 4 2 6 Eliriinar acuerdo de confidencialidad, acuerdo

terapeutico, informacion clinica para control y
sequimienta.

CODIGO SECCION  |SERIE
58 Control Escolar

Cédula de registro de aspirantes, constancias

€0DIGO SECCION  |SERIE

BS Rectoria
8.1 . Solicitud de instruccién, convocatoria, actasy
3 68 Junta de Gobierno x 6 6 12 Archive Histérico protocolozacion de las actas de la junta de
CODIGO | SECCION |SERIE T_ng:a‘

7S Rectoria

Actas de sesion ordinaria, actas de sesion
781 78 - o . . . extraordinaria, minutas enrtre.otros

Organos Coleglados X 4 8 12 Archivo Histérica documentos aue formen parte de las sesiones
de los drganos colegiados de apoyo de la
universidad (formatoe fisico y electronico)

581 E: i :
58 xpedientes de Alumnos x 4 4 B Eliminar de no adeudo, recepcion de documentosy
recibos de pago.

* A partir del cierre del expediente
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