
uac c^f^toGo DE DtsPostctóN Docuf ENfal.
UNIVERSIOAD POIIf ÉCNICA DEI IICEl{f ENARIO

Uñlv.urd.d Po¡Íé.ni.¡ d.l Bl..nr.n.rlo

1 t5 10 5
1 Sesióñ del Coñejo Oirectivo

2 t5 10 5 x

2
Sesiones delConsejo de

0 10 5

3 Sesbñes del Consejo Social 0 10 5 5

Otorqary rcvoú. Pod$ para
rcalizar rrámires AdmiñislraÚvo 0 X 15 1o 5 x

5 0 15 10 5

1
RegElro de @respoñdém¡a dé

3 2

6
Adñrñislrá.ioñ de

córésPondencia nstl!cional
2 Reoistro de corespoñdenciá de salidá 6 2

1 Dfuñdi lá oféná éducátivá

8
Elabor¿r conv€ñbs dé

v¡@ládón @o el leclú
prcducr¡vo. §oc¡al y educálivo

0 x 10 8 2

1 lñOénieria en Agrclecñologia 5 2 x

2 7 5 2

3 lñgenieria eñ Diseño lndusl¡ial 5 2

lngenieríá en Log¡sljc¿ y Tránsporte x 5 2

5 tiencÉlurá en lngeñÉria Roóti@ 5 2

I
Colejary registÉr formalo dé

msúiÉón dé estancias y

6 x 1 5 2

Yrbr.rocf.ri.r vb.¡c¡r ?1.¿a d. con..o¡¿ló. odll.. tlñ.|
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u>c CA'Al.OGO DE DISPOSIGION OOCU ENTAL

UNIVER5IDAD POLIfÉCNIGA OEI !ICEN'ENARIO

Uñ¡v."id.d Polné.ñ¡¿¡ ¿.1 Bi...t.n¡.¡o

1 lnqeñieria en Agrolecnoloeia X 5 2

T 5 2 x

3 lngeñieriá en Oiseño lndust iál T 5 2

lngenieria en Log¡stics y T6nsporé x T 5 2

5 Liceñciatura eñ lngenEria RoMrie x T 5 2 x

10
Reg¡slrar €xp6dbnr€. de

alumno3 qu€ r€álirán servi:¡o

6 x T 5 2

11

Realizár las séslione§ pá.á
llevar á ebo la ñovililád 0 T 5 2

Diseñar y ñejo6 el prcorama
dé emprendedoree yde
incubació¡ de empesas

0 1 5 2

13 Seguiñienio de eOresados 0 3 1 2

1 I 6 2

2 x 8 6 2

Ditundi conoc¡m¡énld y
foll,Eitn @nlioua rfEdÉnle lá

extensión uñiveBitarla
3 x 6 2

15
Bnndar servicios d6 exiensión y

edlcáción continuá
0 a 6 2

16
Géslionár progr6má3 de
cáp*itaoón m€dianle la

ed@dón @nlinua
0 I 6 2

17
ComBión de ieualdad y ño

discrimi,ración labo.al
0 I 6 2

18 0 x a 6 2

II

Pla20 da conran¡.Ióñ

^rnrúd. 
aÉhIú d.

lranlt Cocrtrr.cla.

o..Cno ilá.t
rtl' cdkc..¡..¡rúrrrc r..l.r
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car^Loco DE DrarosrcróN DocutENf L

UXIVER§IDAD'OLITÉCI{ICA DEL !IC!Nf'NAiIO

Univ.Bi¿.¿ Polrrérnió ¿.1 Bi..ni.n¡rlorONDO:

1 I 6 2
19

2 x I 6 2

1 Seguridad e higiené y prctécoón dvil I 6 2

2
Capacita.¡ó¡ adiestramiento y

8 6 2

3 Réglañenio inréno. de trabajo x 8 6 2 x
20

Cmisión do loguritad d3 lá
8 6 2

21 Elaborar noñáividad iñlema 0 2 2

1 Unidád de mejora regulaloriá ¡ñiemá X 2 2 x

2 Red eslatalde derechos humanos 2 2 x

Sesuam¡enlo de p€liciones d¿ &.eso a
la ¡nlomác¡ón y c{mplimionto dé

obligaciones dé lranspá.en.la
3 2 2

Geslión de soliciludes de inlormación 2 2 x

22
Atender rcquerimieñlos

5 Cullurá de lá denuñcia.ludadana x 2 2 x

23
soridudés de quejás de¡

0 8 6 2

Sopetuisar lá Entreg4
0 8 6 2

1 a

2 8 1

3 Revisón po. la .eclo.ia 8 1

8 1 1

Ouéjás, sugercñcias y telicilacioñes
delsisleña edu.a|vo a 1 1 x

Contro¡ardoclmeniG del Sislemá de
Ge.litn lnregr.l

I X

D6um¿r'los o¡soletos y sol¡dudes dé
cámbio

8 1 1

a a T 1

25
Dar seguimieñro al§isteña de

séslión inteqral

I Plañ lñstituoonal de Desarollo 8 1 x

V¡tor doclinaÍtat

lnhhr.ú¡rrvo r,.!.t Güt¡!r.

tl.ro d. cott.rv.clór

^4ñr@ 
d. j archlw de

¡r¡ñn a*.nn .lón
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Comisiones ¡mlilucionales do¡
Abosado Geñeral
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caflLoco oE DrsrosrcróN DocuxEr¡raL
UN¡VERSIDAD'OLIfÉCNICA DEL TIGENTENAiIO

Uñrv.6ld.d Pollt&nk. d.l Ble .ñ..iofor¡!o:

1

Estadislica a la Coordinaciin Genercl
de Un¡veBidadés Técñolóoicás y

Potiiécñicá3
X 8

2 X 8

26

3 I

Dár sequirnieñto a londos
e¡rr¡ordinários f éderal¿s 0 a

a

2
2A

Dar ségúimiento a la ev.luacitn

3 a

29 Generar iñformes de gobiemo 0 I

3o o 10

31
Programa Anual do Dosarollo

o l0 1

32
Capacilacón en malsria

o 6 1

33 0 6 1 5 x

1

Seguimienlo de superuÉiones
Dire@ióñ GeñeÉl del Arcnivo óel

Podér Eje.rtvo
6 1 5 x

2
Segumrento de superyisiones Aud{o.ia

del Estádo de Guáñájuaro
6 1 5

3
Seguimienlo de supetuisionB Auditoria

Sup€rior de lá Federación
x 6 1 5 X

Segu¡m¡¿nto de súp€fvision€! Órgano
lntemo d. Coñlrolo la S¿crslia.la dé lá
Tránspsrencia y Rend¡cióñ d6 Cuéntás

6 1 5

u Supetuisióñ en maleria

5
Supérvisioñés roalizada3 por el

EMrgádo en MáI¿ná A.c¡iv¡srie 6 5

Dlaa d..6r..tur¿¡ón

ArclriE d. AÉltk d.
tñ¡¡ll. CoÉ..E .tór

¡r.itlro aln.l

r..¡.r G6i.a5 aaÉ.¡
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27

1
Sislema de eválúación aldesempeño

Programa Op.aiilo A¡ual
x

lBtrumentos de Coñi.ol y
Consulta Arch¡visti6 13 3
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U--C car¡Loco DE Dtspostctóx oocutiENfal
uxtvERstDAD poLtrÉcNtca oEL BtcENTENARto

uñiv€ui¿.¿ Polir¿.ñk¡ d.lsk.nr¿n¡.iofot¡Do:

1 10 5 5
35

2 100 10 90

36
Oictáminac¡ón de señes

o x 70 10 60

37
Operatividad dsl Archivo de

0 x 10 6070

38
Respaldar báse de datos de¡

desárollo de sislemás
0 x 8 7

39
Respáldár código fuente del

d¡seño de désaÍollo de 0 I 1 1

40
Documeñlar diseño y desanollo

0 n 1

1 5 3 2ReálÉár r¡áñteñimÉnto de
equipo inlo.r'áüco

2 5 3 2

42 5 3 2

43

Alerder rcquorimjenlos de lá
D¡rcelón Geñerál de

Tecnologias dé lá lñfo.mación y
Telocomurii€cionés

0 8

Coñcentrar la Planeación
0 I 6 2

45
Esradisücá d€ desempeño del

persoñal de Sécretária a 6 2

1 lngenéria en Agrolecrolosia 12 2

2 14 12

lñ9e.Eria en D¡seño lnduslrial 12

lñgenÉría en Loqislicá y T.ansporte 12

LieñciaruÉ en lñgenér a Roból¡ca 12 2

6 x 12 2

1 I 6 2

2 I 6 2

lniegrar y resoúárdar el
expedieñre de lá Olertá

3 Nueva olená educalrvá I 6 2

tl..o d. conr.fv.c¡ór

Arc¡l!.d. Aúhlw.L
t¿¡rar. aoc.ni' c¡ón

¡dñ¡.¡.t¡tÉ r4r cql¡bl. ñ*.r

i/

N]

1(¡
r,z.

Conlrol d. lransf 3rerlciás

0

2

xlnlegÉr y rcsglardar el
exped¡ente de acred¡tac¡ón dél

programá édocátivo
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U2C car^toco DE orsPostctóN oocuxENtat
UNIVEñSIOAD TOLltÉCNICA DEL !ICE¡'ENATIO

Univ.4¡d.d tol¡l&n¡c. d.l ¡l..nl.ñ.riofO¡DO¡

48 0 10 5 5

4g
GeneEr @leñdario dé

ácli!idades acádémicas
0 3 2 x1

50 0 8 6 2 X

51 0 a 6 2

52
Editorial Universidád

Polilécnic€ del Aicentenario
0 I 6 2

53 0 212

54 Expedienle delalumno 0 l0 6 x

1 CálriÉcioñes párcláles I 6 2

2 I 6 255

3 Mod cációñ de ca racones a 6

56
Arénción a los t ámiles y

servicios sol¡citádos por los 0 a 6 2

5T Soliolúdes de ádmrsióñ 0 x a 6 2

58 DesaÍollo humano y lulorias 0 a 6 2

1 8 6 2 X
59

G8úonár el otorgám¡enlo de

2 I 6 2 x

6o
P¡ogramá ñlerno de Prolección

Civil
0 x 3 2 1

61
Plan de Respuesta a

ernerg.N¡a pof aspeclos
¿ñb'stales idenlil5cados

0 3 2 1

62
Expedir cerlilicácloñes pá.a una

lenqla erra¡iera 0 a 6 2 x

63 0 6 3 3

Vrlor r¡ocú¡¡.ra.l

tad-trdF !.1.r

ll.¿o d. con.rrv.¿¡ón

AÉhlvod. AÉltiÉ d.
tt¡¡ti¡t Co6ñrelón

o.rtln6 tlr.l
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Reg¡sro y aclualizejón d€
pl¿nes y progr¿mas de estudo

2

SupéNÉár lá práciie do.€nte
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u>c cariLoco DE orSrosrcróN Docuf, E¡raL
ut{tvEiStoao PotttÉcNtca DEL ttcE¡TtNAito

univ.Rrd.¿ Pol &nk¡ d.l Brcenr.n.ri6

6.4
§e9uimienlo del cumpliñienlo

de lá pláneacón didá.li.a 0 6 3 3

1 I x
65 Control del lnvenlano bibliolecá

2 x I x

1 x 8 2
66

2 8 6 2

1 8 6 2
6T

Desaíollar y pedecc¡onar
équipos represeniativos

2 x 8 6 2

1
Desamllár prcgráma de x 2 2 x

2

RequisEiones dé málérÉl páÉ
atenc¡,óñ de 3olkiludc3 de

manrenimiento universirsd Politécrica
dél Bi-¡ieñário

I 6 2

3 Asiqñár solicitudes de ñáñtenimieñto 2 2

68
Mánrenimieñto de bienes

Proceso para coñtrstación de servic¡os
elemos 8 6 2

1
Segu¡mienro d6 iníiá6st uc1úÉ

10 5

69
Supervis]ón d6 inhaestuclura

2 SesuimEnto nnancEro 10 5 5

TA

Proeramá a¡ualde
adquisicione y servicios de la

Universidád Poliiécnica del
0 I

71
Adquisiciones de bieñes

ñuebl* y/o se ic¡os
0 8 x

l 12 2

2 12 212 Regisiro de bEnes muebles

3 12 10 2 X

73 Resguárdos de baeres mueb¡es a 2

1
Requ¡siciones de mánl¿ñiñ¡énlo

8Mánrenimionto de bi¿nes

2 I x

V¡lo. docnñ.ñLl

¡áñrnr.trlt¡É r,.tÉr

Pr..o d. .ó...tu.c¡Ón t.rt¡¡o lrr.l
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U.1.J c G^T¡tOGO DE Or5POSrGtOX OOCUTaENtAt

UNIVERSIDAD POLIf ÉCNICA OEL !ICENTEIIARIO

Univc6¡d¡d tol¡r¿.ñ¡c, d.l ¡i..ñr.ñrrlo¡oi¡oo,

75 0 10 5 5

76 0 13 3 10 x

1 13 3 lo

2 13 3 10
Regisl,_¿r la iñfom*ón

3 13 3 10

1 Mlnislración federál y eslátál 13 3 10

2 Fóndos enraordiñários 13 3 10 X

3 Gastos por comprobar 13 3 10 x

13 3 10

78 Generár lás pólizas @nl¿bles

5 Pólizás de Oasio y diário 13 3 10

1
Los lmpueslos, retencioñe y

oblbacbíe§ oatronales
13 3 10

19
R€a¡iza. págo de ooliqácinre3

2 Décláracion inf ofñáirvá 3 t0

1 10
80

2 Pago al personalde honora¡ios t0

81
C@rdrn€r ¿l pr@dimrenlo. de

rcclutsmieñio, selecciÓn y
co¡lr¿lación del peGon¿l

0 15 2 13 x

1
lncidencias ba§e {pemisos. reoistros

dé eñlráda y e¡ida de personál)
I 6 2

2
lñcideñciás de prestado. de servic¡os
prof6ionales {permi§os, rogislro§de

enirádá y sálidá de peBonal)
a 6 2

a2

Realizary réponar lás
incn eñc¡8, pembos e
inepác¡dádes para su
aplic¿ción en nómina

6 2HoÉnos de personal de báse x 8

2
Horá.i8 d6 prcsládor dé séNiclos

a
83

Adñiñislrá¡ lós horários del

84 E4edieñle de peBonal 0 x 70 30

1
lmparlir la indLrcción a la inslilución ál

peBoñal dé nuevo ¡ñsfeso
3 1 2

2

C@rd¡ñ6r, oper¿r y cváluar la
@pácitaciiñ del p€Bonál I 6 285

Plañ de cápáclacirn al

3
C@rdinár. opeÉr y ovaluar la

cápacitación del pe.sonál doceñte
I 6 2 x

P¡.:o d. cor§.rt .¡ón

arcñlvod. ¡r.rrú d.
¡.¿ñn coG.*tr.c¡..laanr.r.t¡tF r.!.r c¡i-r. .¡É{
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Coñci raciones bancáriás

13

Págo al personalde basé l3 3

13 3
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UDC cafÁLoco DE DttPoStctóN oocullEr,¡fal
UNIVERSIDAD'OLIfÉCXICA DEL !ICE¡IENAEIO

uñiv.Bid.d Polr¿.ñ¡.. del Bic..r.^.rlofo¡¡to;

36
Aplhsr erusra dé Clima
lábóÉl d. rá uñiveBidad

0 3 2 x

87

Coñlrátár y dar segLimie¡lo al
seguro de gáslos médicos
máyorés dei Pefsonalde la

0 a 2

1
Gesliores pa.¿ ellruclura x 12 10 2

88
Manleñer acluali2adá l¿
*lruclu.a o.Oañi:eionál

2 Descriplivos de pueslo 12 10 2

a9 Elaboración ds P.ogmma Anual
a 6 2 x

90 0 8 6 2

91
Análisis d€ la .vo¡uc¡ón

0 10 l 9

92
SupéNisióñ de áclos de

0 10 1 I X

93 0 10 1 I

SupeN¡sióñ de los p¡!@ss de
adquisioón. enaj€nac¡ón,
@nlrátáción, ádjúdieclón

arendamienlo y prcstación de
0 10 1 9

95
Aldiloriá3 en m¿teriá de

0 x 8 6 2

1

lñvesi¡gaclón. substar¡clación y
rosolución de fált¿s ¿dminÉtrativs m

9fave3
10 1 I

2
lñvestioación e inicio de p.o@dimiento

látás adñiñislraliva§ graves 10 1 I X

96
Prevención, delección y

sanción de resrons6biidáde3
adminislrálivás

3 8 6 2

v¡lo..lGúmrLl Pr.ro d. c§n..rv.cló, t..dno fln.lYr.rcr¡
aañr.r.rnor r.¡.r clt 
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Fiscálización y conlrol de
recursos h!ñános. lñancief os



utc cafÁLoGo DE orSPosrctóN DocuirENfaL
UNIVERSIOAD POLIfÉCNICA DEL !ICEI{fEIt¡ARIO

rOrOO!

Nomhr.y lkñ. d.lnruLr d. l. Uñiv.Bid¡¿
Polir&¡k¡ ¿.1 Bk.nr.n.no M.6r¡. M. reb.lT¡nGo for.l

ombr.y ññ. d.l tMAd.l¡ unlrdrld.d
Pollia.nl¿ d.l Bl(.nlen.f o MA Mán¡ ib.lsánch., c¿ñ¡cho

c.lor rlerñntrl V¡a.ncl.
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