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1. INTRODUCCION

La Universidad de Guadalajara en el mes de octubre de 2019 aprueba sus primeros
instrumentos de control archivistico denominados Cuadro General de Clasificacion
Archivistica y Catalogo de Disposicion Documental, herramientas fundamentales
que nos permiten emprender acciones de implementacion y homogenizacion del
hacer archivistico en nuestra institucion.

Sin duda los instrumentos en comento contribuyen a la organizacion y
administracion de documentos, asi como a la eficiencia de los archivos en cada una
de las dependencias universitarias.

Por otra parte, y con la finalidad de dar a conocer al publico interesado una
herramienta de consulta de nuestro archivo institucional, es que se describe la
documentacién contenida en las series documentales establecidas en nuestro
Cuadro General de Clasificacién Archivistica a través de la presente Guia de
Archivo Documental que se pone a disposicion.

Este instrumento de consulta archivistica presenta el conjunto de series
documentales agrupadas por funciones comunes y funciones sustantivas,
sefialando su descripcién, asi como elementos de identificacion del archivo de
concentracién y del archivo histérico de nuestra Aima Mater.

2. MARCO DE REFERENCIA

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacnon Publica

e Ley General de Archivos

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informaci pn Publica
Jalisco y sus Municipios /

e Ley de Archivos del Estado de Jalisco y ;Xus Municipi

e Lineamientos para la organizacion y ﬁonservac n de archivos del
Sistema Nacional de Transparencia,/Acceso a Ja Informacion Publica
y Proteccién de Datos Personales./,

| Estado de
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3. DESCRIPCION

a) FUNCIONES COMUNES

Comprende los diversos ordenamientos
normativos que establece la Universidad a
través de sus diversos oérganos Yy
autoridades facultadas para tal efecto.

1C. NORMATIVIDAD

Todos aquellos documentos que apruebe el
Consejo General Universitario, los Consejos de
los Centros Universitarios y el Consejo
Universitario de Educacion Media Superior,
que contengan derechos y obligaciones para
algiin miembro de la comunidad universitaria,
excluyendo aquellos en los que se aprueban los
documentos normativos de cardcter general.

1C.1. | Dictamenes

Comprende el conjunto de normas emitidas
por los 6rganos y autoridades universitarias
facultadas para tal efecto y que regulan a la
Universidad.

1C:2: Ordenamientos universitarios

Comprende las disposiciones reglamentarias
especificas concernientes a normativas
genéricas de la Institucion que regulan la
integracién,  estructura, organizacion vy
funcionamiento de las instancias
universitarias.

1C.2.1. | Estatutos

1C.2.2. | Reglamentos caracter general que regulan
especifico.

Se refiere a los instrument

1C.3. |Acuerdos determinar accio i ; asi como
determinar los lineamiento$ y caracteristicas
que deben servarse /para actividades o
procesos de’la Universidad de Guadalajara.

AT Incluye & todo acuerdo de voluntades de dos o
Instrumentos juridicos S -
1C.A4. mas rsonas ue produce, transfiere,

consensuales = ; RIS
modifica o extingue obligaciones y derechos.
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Incluye a todo acuerdo de voluntades de dos o
1C.4.1. | Contratos mas personas para producir o transferir
obligaciones y derechos.

Incluye a todo acuerdo de voluntades de dos o
1C.4.2. | Convenios mas personas que modifica o extingue
obligaciones y derechos.

Comprende a los documentos de caracter
interno  dirigidos por una autoridad
universitaria a la comunidad universitaria,
cuyo objeto es dar explicaciones sobre la forma
en que deben proceder en el ejercicio de sus
funciones, sin que estas instrucciones puedan
significar la modificacion del régimen de cierto
acto juridico.

1C.5. |Circulares

Se refiere a los instrumentos que detalla y
precisa, de forma ordenada y sistematica, las
funciones, atribuciones, procedimientos o
actividades de una instancia universitaria,
conforme a objetivos institucionales y de
acuerdo a politicas concretas.

JC6 Manuales

; Toda materia sujeta al analisis y discusion
2C. ASUNTOS JURIDICOS en la que se originan derechos vy
obligaciones de los participes.

Juicios de los cuales se encar
2C.1. |Juicios Coordinacién Juridica y las unidades de
Oficina de la Abogacia General,

Resolutivos del Aboga General / que
2C.2. |Recursos de reconsideracién | modifiquen las condiciohes de la felacion
laboral con el trabaja

Documentacion relativa a consultas sobre:
expedicion de exicano, visas,
asesoria sobr
invitaciéon ¢éxtranjeros/ vinculados con la
Universidad de Guadalajara, registro interno
de estudiantes extranjeros de intercambio
académico.

Asistencia, consultas y
asesorias migratorias

2C.3.

Gestion de trdamites de propiedad intelectual
con instangias externas a nivel nacional e
internaciohal, asi como servicios de asesoria al
interior/de la Universidad.

2C.4. |Propiedad intelectual

7
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Relativo a la tramitacion de servicios
migratorios: solicitud de visas, canje,
2C.5. |Servicios migratorios renovacion, regularizacion, reposicion,
notificaciones,  permisos, cambios de
estancias, actualizaciones y naturalizacion.
' Documentacién que resulte de las acciones
PLANEACION, encaminadas a los procesos de planeacion
3C PROGRAMACION Y y evaluacion instit_ucional que consideran
; PRESUPUESTACION recursos materiales, humanos y
financieros.
Incluye a los Planes de Desarrollo Institucional
3C1 Planeacion interna (PDI), Planes de Desarrollo del Sistema de
Educacién Media Superior y Planes de
Desarrollo de los Centros Universitarios.
Proyectos registrados en el sistema P3E,
i programas institucionales, politicas,
3€.1.1. Programacmn')/ lineamientos y reglas de operacion;
presupuestacion : R
presupuesto de ingresos y egresos inicial y
ampliado.

Lo relativo a la evaluacion de los proyectos de
3C.1.2. | Evaluacién y seguimiento la red universitaria, el sistema de informacion
oficial.

Incluye todos los programas en donde la
3C.2. |Planeacion externa universidad participa en la procuraciéon de
fondos extraordinarios (proyectos a concurso).
3C.2.1. Programacion y Proyectos registrados en
presupuestacion los recursos
lineamientos
3C.2.2. Evaluacién y seguimiento de

programas

Pagina 6 de 28




4C. RECURSOS HUMANOS Ges_tlon” del talento humano en Ia
Institucion.
4C.1. | Capacitacion Programacion de cursos de capacitacion.
4C.2. |Evaluacionesy promociones | Evaluacién del personal.
g P Documentacion que respalde la solicitud de
Reclutamiento y seleccion de i £ : :
4C.3. evaluacion, programacion de cita de candidato
personal ;
y envio de resultados.
: Expediente de personal, se divi nt
4C.4. |Expediente de personal p i : p? o_al S? I.V'dee b
series: fallecido, inactivo y jubilado.
Expediente de personal que integra la
4C4.1. |Fallecido documentacion de la trayectoria laboral de un
trabajador hasta su fallecimiento en activo.
Expediente de personal que integra la
documentacion de la trayectoria laboral de un
4C4.2. |Inactivo trabajador hasta su retiro voluntario en la
institucion o por término o recision de
contrato.
Expediente de personal que integra la
. documentacion de la trayectoria laboral de un
4C4.3. | Jubilado A R
trabajador hasta su retiro por dictamen de
Jubilacién o Pension universitaria.
4C.5. |NOmina
: : Control y registro de las asisten€ias del
4C.6. | Control de asistencia personal, incidencias.
R Registro de irregularidades en€l cumplimiento
4C.7. |Control disciplinario Rgistro de ,gu < ‘e P
de la norma universitaria.
Estimulos y /reconocimientos por afios de
4C.8. |Estimulos servicio, boho de continuidad a personal con
mas de 30 afios de servicio.
Documentacion relativa a los tramites para
4C.9. |Condonaciones descuentos y/0 condonaciones de servicios

universitarios.
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Relativa a la documentacion generada de la

4C.10. |Credenciales y constancias credencializacién, asi como de aquella que
haga constar el estatus del personal.
2 Rl e Documentacion relativa a los tramites de
Gestion de jubilaciones y SR ; :
4C.11. : jubilaciones y pensiones; asi como
pensiones REag :
documentos de actualizacion del expediente.
4C.12 Administracién y fideicomiso | Contrato de fideicomiso y documentos
7" | de jubilaciones y pensiones inherentes a su gestion.
5C. RECURSOS FINANCIEROS | Gestion financiera en la institucion.
5C.1. |Ingresos Comprobantes oficiales de ingresos.
5C.2. |Gestién de cuentas bancarias | Movimientos de cuentas bancarias.
5C.3. | Productos financieros Intereses ganados de cuentas bancarias.
5C.4. |Transferencias de recursos Transferencias de recursos.
5C.5. |Pdlizas de egresos Pélizas de egresos de recursos institucionales.
Documentacion relativa a los diferentes tipos
5C.6. |Compras de compras y adquisiciones, de acuerdo al
reglamento institucional correspw
5.7 Conciliaciones bancarias
""" |institucionales £ :
manifiestan los estados’de cuenta/bancarios.
G : gl Toda la docu tacion derivada de las
Optimizacion y reasignacion de
5C.8: : ; compensacione mternas externas para la
recursos financieros X a2
reasugnacuon recursos
5C9 Comprobaciones del ejercicio | Registros ntables Ias entidades de la Red
"“*|de los recursos institucionales | Universitaria de Io§/anos 1998 a la fecha.
5C.10. |Estados financieros Estacygs financieros de la institucion.

-

Pagina 8 de 28




RECURSOS MATERIALES

Documentacion que resulte de las acciones
referidas a los recursos materiales en los

BG Y OBRA procesos de obra y patrimonio
institucional.
Programas y proyectos en
materia de recursos Documentacion relativa a programas y
6C.1. materiales, obra, proyectos en la materia con base a la
conservacion y modalidad de la adjudicacion.
mantenimiento
e Documentaciéon gen r los comités
6C.2. Comités e = g. erad p.o .o ”co
respecto a la modalidad de adjudicacion.
6C.3 Registro de proveedoresy Documentacion que concentra informacion de
" |contratistas proveedores y contratistas.
: ¥ R lati
Gek . [t nras Doc menFacuon relativa a los contratos de
arrendamientos.
Documentacioén para elaboracion de contratos
de arrendamientos, compras, prestacion de
6C.5. | Control de contratos servicios, donaciones, patrocinios, prestacion
de servicios relacionados con obras, entre
otros.
Péliza de dafios y flotilla Documentaciéon relativa a los seguros de
6C.6. 3 : ) , ;
vehicular bienes muebles e inmuebles, flotilla vehicular.
Reclamaciones y Reclamaciones por robo, dafios y por
6C.7. ot ks i i
responsabilidad civil responsabilidad civil.
Documentacion que acredita el registro de
6C.8. |Alta patrimonial determinado bien en el inventario institucional
en sistema electrénico y papel. /
g g . Documentacion que acredita la baja definiti
6C.9. Baja patrimonial . ; 9 SR :
del bien del inventario institucional.
Documentacion que acrédita el cambio de
6C.10. |Traslado patrimonial adscripcion  del bi en el inventario
institucional.
; ! Documentacion que acredita fa propiedad
6C.11. |Alta de bienes inmuebles i / / e X
posesion.
. 7 ; Documentacion que redita la baja
6C.12. |Baja de bienes inmuebles 9 : i g
menoscabo de la propiédad y posesion.
e : Documeé’sacién geperada en el proceso de
Adquisiciéon de patrimonio ¢ :
6C.13. q P compra y/o donagién de los bienes muebles e

cultural y artistico

inmuebles culturales y artisticos.
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Planos derivados de la elaboraciéon de
programas y proyectos, contratos y ejecucion

6C.14. |Planos arquitectonicos de obras de las distintas dependencias de la
Universidad de Guadalajara del afio 1948 al
2021.
7C. SERVICIOS GENERALES Gestion de los servicios generales.
Documentacion derivada de los servicios
basicos que administran las dependencias
7€ Servicios basicos universitarias  (energia eléctrica, agua,
servicios de limpieza, higiene y fumigacion,
etc.)
Relativo al seguimiento de los lineamientos
5 reviamen establecidos, para el uso,
752 Control del parque vehicular LA .t,e Ableeia S. .p 5 -
conservacion y mantenimiento de los
vehiculos oficiales.
s . | Documentacion derivada de los servicios que
ZC:3. Control y servicios en espacios 3
se otorguen en esta materia.
: ATEY SR Documentacién relativa los servicios de
7C.4. |Telefonia celular institucional s ; fihctan. . ree " é S.e ; e
telefonia celular en la Red Universitaria.
e ntacion relati la pr ion civi
765" | Praveicn.civil Docume. tacion -e atfva a la proteccion civil
que realice la Universidad.
Documentacion de las acciones de proteccion
7C.6. |Seguridad universitaria a los miembros de la comunidad universitaria,
sus visitantes, patrimonio y medio ambiente.
Conjunto de procesos o a
TECNOLOGIAS, SERVICIOS | Proposito. es brindar
80 DE LA INFORMACION Y U:iversidad de Guadalajara a través de las
COMUNICACION : )
tecnologias
comunicacion
Programas y proyectos en Documentacién generada de programas y la
8C.1. | materia de tecnologias de gestion de/ proyectos’ de tecnologias de
informacién y comunicacién | informacién y comunicacion.
Documentacién e disefio, desarrollo,
Infraestructura para las implementacién/mantenimiento y expansion
8C.2 tecnologias de informaciény | de L:éinfraestr ctura de red eléctrica, para

comunicacion

procesamiento, asi como la gestion para la
obtencién de los equipos requeridos para tal

propésito.
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Parque tecnolégico

Procesos de adquisicion de equipos vy
dispositivos tecnoldgicos, gestion del ciclo de

8C.2.1. : e ; ; N
vida y distribucién hacia la red universitaria.
Disefio, montaje, mantenimiento y expansion
Infraestructura de : L R e f
LT de la red, redes IP, dpticas, de telefonia y
8C.2.2. | telecomunicaciones :
video, antenas, DNS etc.
Disefio, implementacion y administracion de
Plataformas de plataformas para procesamiento de datos,
8C.23 procesamiento y andlisis estadisticos de informacién para la
7" | almacenamiento de datos toma de decisiones, cdmputo de alto
rendimiento, etc.
Disefio, instalacién y mantenimiento de
Infraestructura para la X Laten ; :
S : tendido eléctrico, asi como todos los equipos
gestion de energia y i L q
CHRRE e i y servicios que se habiliten con el fin de
8C.2.4. | climatizacion de espacios Y ;
T proveer el suministro de energia vy
tecnoldgicos . RS
climatizacion.
.| Guias y manuales técnicos referentes a la
8C.3. Portal web de la dependencia 4 'y 7
creacion y gestion de portales web.
: S Fichas técnicas de los portales web de las
8C.3.1. | Ficha técnica del portal web : P
dependencias.
Disefio, desarrollo, pruebas, puesta en
operacién y mantenimiento de Sistemas de
3 : i Informaciéon, Web Services, servicio de
8C.4. | Sistemas de informacion : Vs ; i
directorios (LDAP), asi como de software o
plataformas adquiridos para complementar
los sistemas desarrollados por la institucion._
3y 2 Documentacién sobre el disefio ~de los
Disefio de sistemas de ¢ e
8C4.1. | . -2 sistemas que se desarrollan o que operan
informacion S,
la institucion.
Informacion de los sistemas desarrolfados,
C resultado de las pruebas realizadas,/acciones
Desarrollo de sistemas de S : :
8C.4.2. | . = de mantenimiento vy liberacién de los
informacién g : o :
sistemas, integracion ¢ sistemas
adquiridos, manuales de usuario, etc.
Documentacion sobre implementacion,
Implementacion y puesta a punto, bitacopas de administraciony
8C.43 administracién de sistemasy | mantenimiento de /los sistemas. Acciones
"7 | de informacion y bases de tendientes a conservacion de la
datos informacion digital (repositorios digitales,
respaldos de informacién, bases de datos).
B Se refiere a/los servicios para habilitacién de
8C.5. & laboratorigs, entornos  virtuales de

informacién y comunicacion

aprendizaje (Moodle), sesiones de trabajo
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remotas (VPN), videoconferencias, asesorias,
instalacion de software, solicitudes de
servicios técnicos, atencién a usuarios,
préstamo de equipo de computo,
digitalizacion de documentos, etc.

8C5:1.

Diseno

Documentacion sobre el disefio de los

servicios de informacién y comunicacion.

8C.5.2.

Desarrollo

Documentaciéon generada resultado de las
actividades, configuraciones y gestiones
realizadas para cada servicio.

8C.5.3.

Operacion

Documentacién que se genera como parte de
la implementacién y mantenimiento, los
registros y bitdcoras resultado de Ia
operacion del servicio.

8C.6.

Seguridad de la informacion

Politica general de seguridad de la
informacién y de servicios de tecnologias;
procedimiento para el analisis de riesgos de
los archivos de un servicio de tecnologia de la
informaciéon, documento para generar
reportes del analisis de riesgos de los activos
de un servicio de tecnologias de la
informacién, plan de seguridad de la
informacion.

8C.6.1.

Registro de incidencias de
seguridad de la informacion

Documentacion que contiene los registros de
las incidencias de seguridad de la
informacion, que en el transcurso de un afio

se identifiquen y se les dé traya«ﬁent /

/
/
/
/

9C.

COMUNICACION SOCIAL

Describe todas /aduellas actividades
vinculadas a la generacion de una imagen
publica sobre eyéuehacer nstitucional.

9C.A.

Programas y proyectos en
materia de comunicacion
social

Documentacién relativa® a programas vy
2 3% 5

proyectos /especific en materia de

comunicacion que genera la Institucion.

9C.2.

Prensa institucional-productos
y servicios derivados del
quehacer universitario

Documentacion génerada por la Institucion
sobre su aconteger diario y que se transforma

9c.2.1.,

Fototeca

en diversos /productos de comunicacion
Memoria grafica de las actividades oficiales
para ld constitucion de la fototeca
institucional.
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9€:2.2.

Material Multimedia

Documentacién de archivos relacionados a la
generacion de contenido multimedia que
vincula lo audiovisual con las plataformas de
internet.

9C.3.

Vinculaciéon con medios y
profesionales de la
informacién

Documentacion derivada de las relaciones
informativas:  acuerdos con  agencias
periodisticas, reporteros, articulistas, cadenas
televisivas y otros medios de comunicacion
social y de contenidos (sonoros, visuales y
audiovisuales,  otros),  organismos y
asociaciones de profesionales de Ila
informacion que tiene la Institucion con
lideres de opinién y medios de comunicacion
a nivel local, regional, nacional e
internacional.

9C.4.

Publicidad institucional

Documentos relativos a la generacion de
campafias publicitarias concernientes a la
difusién de la Institucion y en donde existe un
intercambio comercial.

9C.5.

Ombudsman

Relativo a la defensa de audiencias y a
contenidos a los medios publicos que posee la
institucion.

10C.

AUDITORIAS
UNIVERSITARIAS

Corresponde a las acciones que
garanticen el control de los recursos
institucionales del conjunto de Ilas
dependencias de la red universitaria.

10C.1.

Auditoria interna

Documentacion generada-del pfoceso de
auditoria en todos s conceptos,
practicada por Contraloria General
(programa anual ¥ a solicitud/de terceros), su

10C.2.

Auditoria externa

icada por autoridades externas

2 , ASEJ, IMSS, CONACYT, INFONAVIT,
otros) o despacho contratado, su atencién y
( seguimiénto hasta su resolucion final.
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Documentacion relativa a la integracion,

10C.3. |Cuenta universitaria revision y aprobacion de la cuenta anual
universitaria.
Documentacion que se genera en la entrega-
recepcion de las dependencias por los
0 funcionarios salientes en el formato
10C.4. |Entrega-recepcion e
electrénico (SERU) o papel, actas de entrega-
recepcion de las dependencias universitarias
CON SuUS anexos.
Informes de gestidn financiera vinculado a la
10C.5. |Informes de gestion financiera |funcién de evaluaciéon y seguimiento de
proyectos universitarios P3E.
TRANSEAREGIA, Accesn [CoTmeriacin defiace se B seesciy
11C A SAINFORMACGION, acc?eso a la informaciéon rotegcién de’
- i SeCGION.DE DATOS ¥ datos personales adr,ni‘r)\istracién de
ARCHIVOS i y
archivos.
Documentacion generada a partir del proceso
SE S g ., | de publicacién de la informacién en el portal
Publicacion de informacion SR R
(5 i Bibninncia) de obligaciones transparencia institucional y
P del SIPOT de la Plataforma Nacional de
Transparencia.
11C.2 Sistema de proteccion de datos | Informaciéon generada de la captura vy
" |personales actualizacion del sistema Pro-Info.
Solicitudes de proteccion de
informacién  confidencial vy
11C.3 solicitudes para el ejercicio de | Documentacién relativa ite de
> |los derechos ARCO (acceso, | proteccién de Informacjén confidéncial (PIC).
rectificacion, cancelacion y
oposicion)
A Documentacion derivada de la atencion a las
Solicitudes de acceso a la i - S s
116 | iy solicitudes de acceso a Ja informacion publica
informacién :
formuladas por la sociedad en general.
e : g Documéntacion nerada del proceso de
Clasificaciéon de informacién 5 e . =
11C.5. . : clasificaciéon de |4 informacién en reservada y
reservada y confidencial / ;
confidencial.
Expedientes/de los recursos de transparencia
11C.6. | Recursos de transparencia interpuestgs por particulares en contra de la
niversidad de Guadalajara.
Capacitacion en transparencia, LL 4 2
: 45 o relativo a las acciones que se llevan a cabo
11C.7. |acceso a la informacion,

proteccion de datos y archivos

en la/Universidad en esta materia.
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11C.8.

Infraestructura archivistica

Administracion y mantenimiento de espacios
para el resguardo, conservacion vy
restauracion de los documentos.
Administracion y mantenimiento de los
espacios de difusion del acervo documental y
bibliografico.

11C.9.

Servicios archivisticos

Relativo a las consultas, préstamos,
expedicion de copias simples y certificadas,
asesorias, difusion del acervo documental y
colecciones particulares y demas servicios que
se ofrecen en archivos de tramite,
concentracion e histdricos.

11C.10.

Disposicion documental

Comprende a los inventarios, guia simple de
archivos, transferencias  primarias vy
secundarias, valoracion y baja documental.

11C.11

Procesos técnicos

Lo relativo a la catalogacién, restauracion,
recuperacion y estabilizacion de documentos
que integran el fondo UdeG (aplicable a los
archivos histéricos).

11612

Control de correspondencia

Documentacion generada de la
administracién de correspondencia: control
de oficios (enviados y recibidos), minutarios,
mensajeria interna y externa.

12C.

MUJERES Y GENERO

Documentaciéon generada como resultado
de las actividades originadas en los
procesos de prevencid sjncion y
erradicacion de la vi
mujeres en la insti

mujeres.

12C.1.

Atencion de la violencia de
mujeres y género

Documentacié
orientacion
primeros contactos

integral de las/los
n las personas que
sufrido violencia de
en su caso la remision de
denuncias a la Comision de Responsabilidades
y Sariciones. /

12C.2.

Planes y programas en materia
de mujeres y género

Documentacién  relacionada con  la
elaboracion de planes y programas, disefio de

ccioneg"y estrategias en materia de mujeres
¥ género y su actualizacién.
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12€.3.

Evaluacion y estadistica en
materia de mujeres y género

Documentacion relacionada con la evaluacion
de los planes, programas, acciones y politicas
de prevenciéon, informes, estadisticas,
diagnésticos, sistemas de indicadores de
mujeres y género y evaluacion.

12C.4.

Capacitacion en materia de
mujeres y género

Documentacion relacionada con las
actividades formativas de capacitacion y
reeducativas.

12C5.

Difusiéon en materia de
mujeres y género

Actividades de difusion e informacion,
campaiias, acciones colaborativas en diversos
medios y formatos.

12C.6.

Consulta y asesoria en la
materia de mujeres y género

Opiniones técnicas a dependencias de la Red
Universitaria.

12€.7.

Registro sobre movimientos de
mujeres

Registro de reclamos y protestas producto de
las diversas manifestaciones feministas
ocurridas en el marco del Dia Internacional de
la Mujer, en diversas instalaciones de la
Universidad de Guadalajara.

b)FUNCIONE

S SUSTANTIVAS

1S

ADMINISTRACION
ACADEMICA

Implica desarrollar actividades de soporte
para los procesos académicos; de la
institucion.

18.1.

Actas y acuerdos

Incluye toda documentacion geny/ada de la
realizacion de reuniones, 6rgangs colegiados
que sirvan para Ia/aaministra;zléprj\ académica:
citatorios, listas de asistencia, actas o minutas,
anexos, dictamenes de /é/rganos colegiados,
etc. ;

1$.2.

Programacion académica

Solicitudes de activacion o baja de materias,
solicitud’ de asignacion o baja de profesores,
solicitudes de contratos, homologaciones de
profgsores a recursos humanos, publicacion de
programacion académica por programa
académico, asignacion de horarios y espacios

or materia y profesor para cada programa
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Documentacion derivada de los procesos de
1S.3. | Desarrollo curricular innovacién, modificacion y creacién curricular
que se origina en la institucion.

Acreditacion y certificacién de | Documentos derivados del proceso de

1S.4. : 2
programas educativos autoevaluacién del programa.
30 : A Documentacion concerniente a los tramites de
Revalidacion, equivalencias y AL : X SRy
1$.5. S revalidacion, equivalencias y acreditacion de
acreditacion ;
los estudiantes.
Relativa a los tramites para la obtencion del
1S5.6. |Evaluacion profesional grado académico conforme a la modalidad de
titulacion.
Refiere a la funcion de organizacion de los
ADMINISTRACION servicios y procesos relatl\_/os a la
2S. seleccion, admision, permanencia, egreso y
ESCOLAR : s :
titulacion de los estudiantes de Ila
Universidad de Guadalajara.
. T Dictamen de admisién por carrera ciclo
Dictamen de admision de X . kit ; y
28.1. escolar firmado por la H. Comision de

alumnos 115
Educacion.

Es el conjunto de tramites consistentes en la
presentacion de la solicitud, documentos y
examenes que una persona debe realizar para
ser admitida en la universidad.

2S.2. | Expediente de ingreso

Verificacion de  autenticidad de los
documentos emitidos por las instituciones
educativas para los procesos de jhgreso,
inscripcién, permanencia y titulacion

2S.3. | Validacion de documentos

Comprende los documentos de’ tramite y

. seguimiento enerados urante la

2S.4. | Expediente de alumnos 8 : § L
permanencia de alumnos en formato fisico y

electronico. 7
Comprende los documentos de tramite y
2 seguimiento /  generados durante la
Expedientes de alumnos en

25.4.1. hale permanencia de/ s alumnos hasta la
J aplicacion’ de la situacion de baja voluntaria,

articulo 36, en fo/mato fisico o electronico.

Reporté de calificaciones por ciclo escolar
2S.5. |Reporte de calificaciones agrupados por departamento y/o bachillerato,
solicitudes /de correcciones de las mismas
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firmadas por los docentes responsables y
autoridades correspondientes.

Al i Concurso y renovacién: convocatorias,
Becas de instituciones

256 1. solicitudes, documentos de concursantes y
incorporadas :
resoluciones.

Relativo a la documentacién que haga constar
la situacion del alumno, historial académico y
la certificacion de la documentacién contenida
en los expedientes de alumnos.

2S.7. | Constancias y certificaciones

Documento oficial que avala el estudio

2S.7.1. | Elaboracion de certificados 3 S
realizado por los estudiantes.

Comprende la documentacion que se generay
resguarda (fisico y digital) del proceso de
titulacion (expedicién y registro de titulo o
diploma para el ejercicio profesional).

2S.8. |Titulacion

Documentacién referente al expediente de las
instituciones con reconocimiento de validez
oficial de estudios que ofertan planes y
programas de estudio de los niveles medio
superior y superior de la Universidad de
Guadalajara.

2S.9. |Instituciones incorporadas

Documentacién del proceso de supervision de
Supervision de instituciones | las evidencias que avalan el cumplimiento de
incorporadas acuerdo a lo que establece la normativida
universitaria.

2S5.10.

Revocacion (cuando se sanciona p la
comision de los consejos de gentros
universitarios y Sistema de Educacién Media
Superior).

No refrendo (cuando la institucion no realiza
solicitud de refrendo). :

Renuncia al Reconocimiento de Validez Oficial
de Estudios de la Universidad de Guadalajara
(Cuando la’ institucion” por voluntad propia
decide suspenderlo de manera definitiva). }

2S.11. | Instituciones desincorporadas

S i Documentacién referente a los cursos de
Actualizacién y capacitacion > s W
capacitacion, diplomados, talleres o similares
de docentes de las

STy que han cursado los docentes de las
2S.12. |instituciones con SEGIR R R !
e i instituciones con Reconocimiento de Validez
Reconocimiento de Validez B : ; j
gl : Oficial de Estudios de la Universidad de
Oficial de Estudios . ; ! -
Guadalajara con sus respectivas evidencias.
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3S.

SERVICIOS
ESTUDIANTILES

Proceso de atencion al estudiante
concerniente a la complementacion de su
formacion académica.

3%1

Programas de mejora para la
trayectoria estudiantil

Congreso de educacion educativa, cursos de
preparaciéon para el examen Collage Board,
orientacion vocacional y expo profesiones.

35.2.

Becas y apoyos a estudiantes

Documentacion relativa al tramite de becas y
condonaciones de programas institucionales y
externos.

35.3.

Servicios de salud estudiantil

Documentacién encaminada a la atencién y
mejoramiento de las condiciones de salud de
los estudiantes (clinico, nutricional vy
psicologico).

3S.4.

Induccién y bienvenida a
estudiantes

Documentacién relativa a las acciones
encaminadas a dar a conocer a los estudiantes
de nuevo ingreso informacion bdsica sobre la
institucién, asi como de su plan de estudios.

35.5.

Bolsa de trabajo

Plataforma Red de Empleo para estudiantes y
egresados universitarios.

4S.

BIBLIOTECAS

Espacios fisicos y virtuales cuya funcion es
facilitar el acceso al conocimiento
acumulado en cualquier formato a los
diversos ambientes de aprendizaje para
contribuir al mejoramiento permanente de la
calidad de las funciones sustantivas/de la
Universidad y conservar su patrimopio.

4S.1.

Desarrollo de colecciones

Documentacion relativa a la geétién del
desarrollo de colecciones, tal,e(s; como la
deteccion de necesidades de informacioén,
seleccion, adquisicion por/ compra, canje,
deposito legal o donacién, descarte, evaluacion
de colecciones vy pre{se/rvacién de recursos
informativos. :

45.2.

Procesos técnicos

Documentacion relativa a las actividades de las
bibliotecas dedicadas a la organizacion de las
colecciones (control bibliografico, incluyendo
catalogacion, clasificaciéon, automatizacion vy
procesos fisicos).
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Documentacion generada en la prestacion de
servicios bibliotecarios y de informacion, sean
estos documentales, formativos o

4S.3. |Servicios a los usuarios ] 3 ;
recreativos, asi como de los mecanismos que se
establezcan para el acceso a los recursos y
servicios de la Red de Bibliotecas.
Acciones de formacién, capacitacion y
actualizacion en técnicas bibliotecoldgicas y
4S.4. |Formacion y capacitacion gestion de informacién, dirigidas al personal de
las bibliotecas, estudiantes y personal
académico de la Red Universitaria.
: e Comprende lo relativo a las acciones de
Vinculacion con otros 4, 2 S
A » cooperacion y colaboracién con organismos
4S.5. |organismos relacionados con : : : :
o nacionales e internacionales en materia
bibliotecas e 2
bibliotecaria.
TECNOLOGIAS PARA EL Procesos de uso de los recursos virtuales
% AFRENINEAIE ¥ EL como apoyo al desarrollo educativo
CONOCIMIENTO poy ;
S Documentaciéon  relativa a  proyectos
Formacion para el uso de las P : b
: especificos en materia de formacion
5S.1. |tecnologias para el ; 5 e
= Ea actualizada de habilidades digitales para
aprendizaje y el conocimiento e g
académicos y estudiantes.
Desarrollo de  materiales | Documentacién relativa al desarrollo de
55.2. |didacticos y objetos de | materiales didacticos en soporte digital como
aprendizaje apoyo al objeto de aprendizaje.
Documentacion  derivada del disefio
55.3 Desarrollo de plataformas | educativo, de la configuracién, aplicacion y
" |educativas adecuacion de los recursos digitales en
materia educativa.
Documentacion generada del control de
55.4. |Respaldos de informacién respaldos de informacion de las plataformas
educativas y administrativas.
Documentacién generada del control de
5S.4.1. |Bitacora de respaldos réspaldos informacién de las plataformas

ducativas y administrativas.
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6S.

EVALUACION Y
DESARROLLO DEL
PERSONAL ACADEMICO

Referido al proceso de formacion
académica del personal docente de la
institucion

6S.1.

Evaluacion a docentes

Implica toda la documentacion derivada de los
diferentes procesos de evaluacion docente
(por pares, competencias, autoevaluacion,
evaluacién de los alumnos y de las autoridades
universitarias) con diversos fines: estimulos,
becas institucionales, mantenimiento,
obtencién de nuevas categorias, etc.

6S.2.

Formacion continua

Documentacién relativa a los procesos
formativos dentro y fuera de la institucion
para generar o fortalecer competencias en los
docentes de la institucion.

6S.3.

Constancias

Emision de documentos que evidencie la
participacion y/o realizacion del docente en
diversas actividades académicas.

7S.

PRACTICA DOCENTE

Refiere a la innovacion y transformacién de
la docencia institucional.

78:3.

Avances programaticos

Documentacién referida en el avance de
contenidos programados en una materia y su’|
desarrollo.

75.2.

Servicio a usuarios

Documentacion derivada de la prestacion de
servicios de institutos, centros, laboraterios,
talleres y campos experimentales.

783.

Planeacion académica

Documentacion relativa a la planeacién de los
profesores con respecto a la jmparticion de
sus clases. P

75.4.

Tutoria

Documentacién relacionada con la planeacion
e informe de drea en ce}d/a una de las escuelas.
lado, dentr/o’/de las mismas escuelas
se relgciona con /él proceso de planeacion,
atencion, segqu’hiento y evaluacion del
proceso tutorial.
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75.5.

Academias

Documentacion generada al interior de las
academias, asi como los documentos
resultantes de las reuniones de las mismas.

75.6.

Orientacidn educativa

Documentaciéon  relacionada con  los
expedientes de candidatos a cargo de
orientador educativo, oficios, archivos
relacionados con la planeacion e informe de
area en cada una de las escuelas. Por otro
lado, dentro de las mismas escuelas se
relacionan con el proceso de planeacion,
atencién y seguimiento, y evaluacién de las
acciones implementadas en la misma area.

8S.

INVESTIGACION

Proceso que g¢genera evidencias y
resultados de un proceso de Ila
investigacion cientifica.

8S.1.

Proyectos de investigacion

Registro institucional de proyectos de
investigacion.

8S.2.

Seguimiento y control de
proyectos de investigacion

Documentacion que da certeza del desarrollo
y culminacion de cada etapa de los proyectos
de investigacion.

8S.3.

Cuerpos académicos

Documentaciéon generada por el trabajo
colegiado de grupos de investigacion ante la

Secretaria de Educacién Public a su
reconocimiento, apoyo y evaluacion.

85.4.

Sistema Nacional de
Investigadores

Documentacién generada en el proceso de
registro, inscripcion y actividades quye realizan
los profesores investigadores adscritos al
Sistema Nacional de Investigadores, de
acuerdo a las condiciones establecidas por el
sistema.
Programa’ de apoyo a la mejora de las
condicighes de producciéon de los miembros
del Sistema Nacional de Investigadores,
Sistema Nacional de Creadores de Arte,
generacion de P3E, solicitudes de carta de
compromisos y apoyo a la productividad
académica.
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Estancias sabaticas,

Documentacion derivada de los tramites para
los investigadores que tienen el derecho y la

8S.5. | académicas, postdoctorales : :
p, Y oportunidad de realizar alguna de estas
profesores huésped S
actividades.
g Documentacion derivada de las acciones de
Seguimiento de apoyos Sl Sk
8S.6. |. : N vigilancia en la erogaciéon de los recursos
internos para la investigacion : ; SO
destinados a los procesos de investigacion.
Seguimiento de financiamiento | Documentacion derivada de las acciones de
8S.7. | externo de apoyo a la seguimiento de los apoyos financieros
investigacion externos a la investigacion.
Extension acaptica, (%2 conoter sl st dol dusiacy
ad CHENTEICA, TECNOLOGICA académico, cientifico, tecnolégico
Y DEPORTIVA S ’ 9 y
deportivo.
Coordinar los programas que ofertan los
Centros Universitarios y el Sistema de
Educacidon Media Superior, asi como servir de
il enlace en los sectores publico, privado vy
9S.1. | Programas de extension ; :
& sociedad, para difundir en todos los medios
vinculados a la cultura en todas sus
expansiones (académica, cientifica,
tecnoldgica, deportiva, etc.)
Comprende toda la documentacién geperada
95.2 Organizacion de eventos de la organizacion de con posios,
""" | deportivos y recreativos coloquios, encuentros, ferias u
otros.
Implica la docum nerada en los
9S.3. | Educacién continua procesos de la educacion continua tales com
cursos, diplomados, talleres y seminarios.
108 CREACION, PRODUCCION |Iimple entaciély/de acciones que tienen
" | Y DIFUSION CULTURAL comg/ fin promover la cultura.
= 2 . . |Dodumentacién generada antes, durante y
Creacion y produccidn artistica : W
10S.1. posterior /al proceso de creacion y de

y cultural

produccion cultural y de obra artistica.
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10S.2.

Organizacion,  difusion vy
promocion de eventos
artisticos y culturales

Documentos relativos a la organizacion,
difusién y promocioén de eventos artisticos y
culturales como: festivales, encuentros,
eventos multidisciplinares, coNcursos,
muestras, comparsas, charlas, ferias, veladas
literarias, presentaciones de libros,
encuentros con escritores, entre otros.

10S.3.

Actividades de formacion
integral asociadas al arte y la
cultura

Documentacién generada de los procesos de
las actividades de formaciéon integral
asociadas al arte y la cultura tales como:
talleres, cursos, seminarios vy clinicas
disciplinares.

118.

SERVICIO SOCIAL
COMUNITARIO

Vincular a la universidad con la sociedad,
asi como fomentar en el alumno una
conciencia civica de servicio y retribucion
a la sociedad.

1315.1.

Programas en materia de
servicio social

Centros Universitarios: registro, edicion,
revision, aprobacién y publicacion de
programas de servicio social, asi como
convocatorias y catdlogos. En el sistema
electrénico SIIAU, administracion del servicio
social.

Sistema de Educacion Media Superior y
escuelas incorporadas: registro, edicién,
revision, aprobaciéon y publicaciéon de
programas de servicio social, asi como
convocatorias y catalogos. En fisico original y

copia. =y

1153

Servicio social

Comprende la documentacién /relativa al
trémite de Servicio Social que describe desde
la captura del ~programa, inscripcion,
asignacion, rep9|4es, hasta la acreditacion y
expedicién de’constancia de término de los
prestadoresdel ser?% social en las Unidades
de Servicio Social de la Red Universitaria.

115.3.

Supervision del servicio social

Inspeccionar las condiciones en que se lleva a
cabo /la prestaciéon del servicio social para
asegurar que las dependencias receptoras
plan con los convenios, programas y la
ormatividad universitaria.
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11S.4.

Coordinacién con otros
organismos relacionados con
el servicio social

Celebracion de convenios para fortalecer y
vincular a través de programas de prestacion
de servicio social que promueve y estimula la
participacion activa de los alumnos con los
sectores social, publico y privado.

128S.

PRODUCCION EDITORIAL

Proceso de difusion del quehacer de la
universidad, relativo a la investigacion, la
docencia y a otras actividades
universitarias.

128.1.

Comités y consejos editoriales
y produccién de revistas

Comité editorial de la revista: expediente legal
general de la revista, expediente de
produccion por numero de la revista v,
expediente de dictaminadores.

Consejo editorial: expediente de la revista.

De la Coordinacion editorial: expediente legal
general de la revista, expediente de
produccién por numero de la revista, revista
impresa y expediente digital.

12S.2.

Produccion de libros

Derechos de autor: convenio, contratos,
licencias y oficios de autorizacion de
publicacién de la obra.

Expediente de la obra: derecho de autor,
dictaminacion, proceso editorial y proceso
industrial.

Expediente digital: original del autor y original

electrénica.
Libro impreso: dos ej

Libro electronico: un ejemplar para su
resguardo en un dispositivo digital.

1253

Promocién, difusion,
distribucién y comercializacion

res, notas/ o recibos de ventas
sellados contralor o facturas,
donaciones o cortesias y promocion y difusion.
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Comprende la administracion de los bienes

3 culturales relacionados con lo
13 ADMINISTRACION DEL museografico, arqueolégico, artistico,
¢ PATRIMONIO CULTURAL cientifico, documental, bibliografico,
arquitectonico, monumental e historico de
la Universidad de Guadalajara.
Documentacién generada de los procesos de
S diagndstico, dictamenes de estado de
Conservacion, rescate vy it A oo
= : ' | conservacién, dictamenes técnicos, rescate,
13S.1. |restauracion del patrimonio & 2 3 Y
i conservacion y restauracion del patrimonio
cultural y artistico i *
cultural y de los procesos de intervencion
especializada a los bienes.
Relativa a los procesos de servicios y préstamo
Servicios y préstamos de|del acervo artistico y cultural universitario a
13S.2. | patrimonio artisticos y | otras dependencias Universitarias, instancias
culturales publicas, privadas, nacionales e
internacionales.
135.3 Valoracién y valuacién del|Relativa a los procesos que determinan el
=" | patrimonio artistico y cultural |valor del patrimonio cultural.
Acciones que la universidad emprende en
: materia de vinculacion con otras
14S. VINCULACION instituciones u organismos en materia
académica (convenios, intercambio,
colaboracién y cooperacion).
Convenios de cooperacion
14S.1. |académica y especificos de |Convenios académicos.
movilidad -
= . Documentaciéon generada del proceso de
Gestion de convenios de = z d
5 W elaboraciéon de convenios en sus/diversas
14S.2. |cooperacion académica vy :
e Y modalidades: generales y es
especificos de movilidad NS o R
colaboracién y cooperacién académica.
5 % Informacién referente a Jos procesos de
Vinculacion con redes, AR . :
a : participacion con  diversos organismos
asociaciones, fundaciones, :
14S.3. e externos, en los cuales se consideran
organizaciones, empresas Yy b . i :
membresias y acciones especificas ajenas a
otros Sgi
todo convenio.
Documentacion generada de los tramites de
14S.4. | Movilidad académica movilidad de estudiantes, de personal

académico y administrativo.

C
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14S.5.

Practicas profesionales

Documentos derivados de los tramites para la
realizacion de las practicas profesionales y
convenios realizados con  entidades
receptoras de practicantes.

14S.6.

Seguimiento a egresados

Documentacién relativa al proceso de
seguimiento y de informacion de egresados
con fines de mantener su vinculo con la
institucién, oferta de servicios y demas
relativos a las evaluaciones, acreditaciones y
re acreditaciones tanto nacionales como

internacionales en los programas académicos.

s

Pagina 27 de 28




4. DATOS DEL AREA COORDINADORA DE ARCHIVOS Y DEL ARCHIVO HISTORICO

Area Coordinadora de archivos

Unidad administrativa
Nombre de la titular
Correo electrénico

Teléfonos

Coordinacién de Transparencia y Archivo General
Mtra. Natalia Mendoza Servin
natalia.mendoza@udg.mx

33 3134 2200 y 33 3134 2222 ext. 12470

Archivo historico

Unidad administrativa
Nombre del titular
Correo electrénico
Nombre del responsable
Cargo

Domicilio del archivo

Teléfonos

Correo electronico

Coordinacion General de Patrimonio
Arq. Héctor Garcia Curiel

hector.garciacuriel@udg.mx

Mtro. Guillermo Salvador Orte?/‘/ézque
Jefe de la Unidad de Archivo Histdric

guillermo.orteda@udg/mx

>
y
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