CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

U-0

BICENTENARIO |

Valor documental Vigencia Plazo de conservacién Destino Final
Subserie
en afios  Archivo de Archivo de Baja
Administrativo  Legal Contable Fiscal Yo oSBT T e Conservacion
Sesiones X 15 10 5 X
1 Sesion del Consejo Directivo
Nombramientos X 15 10 5 X
Sesiones del Consejo de
2 Calidad No aplica X 10 5 5 X
3 Sesiones del Consejo Social No aplica X 10 5 5 X
Otorgar y revocar Poder para
4 realizar tramites Administrativo- No aplica X 15 10 5 X
juridico
5 Nombramientos No aplica X 15 10 5 X
Registro de corespondencia de X 3 4 2 X
6 Administracion de entrada
correspondencia institucional
Registro de correspondencia de salida X 8 6 2 X
7 Difundir la oferta educativa No aplica X 8 4 4 X
Elaborar convenios de
8 vinculacion con el sector No aplica X 10 8 2 X
productivo, social y educativo
Ingenieria en Agrotecnologia X 7 5 2 X
Ingenieria Biomédica X 7 5 2 X
Cotejar y registrar formato de Ingenieria en Disefio Industrial X 7 5 2 X
9 inscripcion de estancias y
estadias Ingenieria en Logistica y Transporte X T 5 2 X
Licenciatura en Ingenieria Robotica X 7 5 2 X
Ingenieria Financiera X 7 5 2 X
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Valor documental Plazo de conservacion Destino Final
Bubisde Vigencia
Baja 3
G Lol s i en aflos  Archivo de Archivo de
T T S hn Tramite  Concentracion  Documental S
Ingenieria en Agrotecnologia X 7 5 2 X
Ingenieria Biomédica X 7 5 2 X
Registrar expedientes de Ingenieria en Disefio Industrial X 7 5 2 X
10 alumnos que realizan servicio
social Ingenieria en Logistica y Transporte X 7 5 2 X
Licenciatura en Ingenieria Robética X 1 5 2 X
Ingenieria Financiera X 7 5 2 X
Realizar las gestiones para
1 llevar a cabo la movilidad No aplica X 7 5 2 X
académica
Disefiar y mejorar el programa
12 de emprendedores y de No aplica X 7 5 2 X
incubacién de empresas
13 Seguimiento de egresados No aplica X 3 1 2 X
Comunidad educativa X 8 6 2 X
Difundir conocimientos y
14 | formacion continua mediante la Egresados X 8 6 2 X
extension universitaria
Publico en general X 8 6 2 X
Brindar servicios de extension y "
15 educacion continua No.aplica X 8 6 = X
Gestionar programas de
16 capacitacion mediante la No aplica X 8 6 2 X
educacion continua
Comisién de igualdad y no :
& discriminacién laboral No:aplica X 8 8 2 A
18 Representacion legal No aplica X 8 6 2 X
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Universidad Politécnica del Bicentenario

Valor documental Plazo de conservacion Destino Final
Vigencia ;

en aflos  Archivode  Archivo de Baja
Tramite  Coacentracion | Documental

. Subserie

Administrative ' Legal = Gontable | Fiscal Conservacion

Externa X 8 6 2 X
19 Asesoria Juridica
Interna X 8 6 2 X
Seguridad e higiene y proteccién civil X 8 6 2 X
Capacitacion, adiestramiento y X 8 6 2 X
20 Comisiones institucionales del productividad
Abogado General
9 Reglamento interior de trabajo X 8 6 2 X
Comision de seguridad de la
informacion X 8 8 2 X
21 Elaborar normatividad interna No aplica X 4 2 2 X
Unidad de mejora regulatoria interna X 4 2 2 X
Red estatal de derechos humanos X 4 2 2 X
o Seguimiento de peticiones de acceso a
22 Atender requerimientos la informacién y cumplimiento de X 4 2 2 X
administrativos obligaciones de transparencia
Gestion de solicitudes de informacion X 4 2 2 X
Cultura de la denuncia ciudadana X 4 2 2 X
Solicitudes de quejas del .
23 ombisiperson No aplica X 8 6 2 X
Supervisar la Entrega- -
24 recepcion ordinaria No apiica X 8 6 2 X
Auditoria interna X 8 4 4 X
Auditoria externa X 8 7 1 X
Revision por la rectoria X 8 T 1 X
Acciones correctivas X 8 7 1 X
Quejas, sugerencias y felicitaciones
45 | Darseguimiento al sistema de del sistema ed‘uf.lcativo X 8 7 1 X
gestion integral
Controlar documentos del Sistema de
Gestion Integral X 8 4 4 X
Documentos obsoletos y solicitudes de
cambio A 8 L ! X
Acciones preventivas X 8 7 1 X
Plan Institucional de Desarrollo X 8 T 1 X
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Valor documental Vigencia Plazo de conservacion Destino Final
Subserie

en afios  Archivo de Archivo de Baja
Tramite  Concentracion Documental

Administrative  Legal Contable Fiscal Conservacion

Estadistica a la Coordinacién General

archivistica

de Universidades Tecnoldgicas y X 8 4 4 X
. Reportar estadistica Politécnicas
i Estadistica 911 X 8 4 4 X
Estadistica 912 X 8 4 4 X
Dar seguimiento a fondos
27 extraordinarios federales No aplica X 8 4 4 X
(académico)
Sistema de evaluacion al desempeiio X 8 4 4 X
Programa Operativo Anual
28 Dar seguimiento a la luacién
institucional Evaluacién estatal X 8 4 4 X
Evaluacion federal X 8 4 4 X
29 | Generar informes de gobierno No aplica X 8 4 4 X
Instrumentos de Control y .
30 Consulta Archivistica No aplica x 13 3 10 X
Programa Anual de Desarrollo .
31 Archivistico No aplica X 10 1 9 X
Capacitacion en materia 2
32 arcliivistica No aplica X 6 1 5 X
Asesorias en materia .
33 acihivistica No aplica X 6 1 5 X
Seguimiento de supervisiones
Direccién General del Archivo del X 6 1 5 X
Poder Ejecutivo
Seguimiento de supervisiones Auditoria X a 4 5 X
del Estado de Guanajuato
- . Seguimiento de supervisiones Auditoria
24 Supervision en materia Superior de Ia Federacion X 6 1 5 X

Seguimiento de supervisiones Organo
Interno de Control o la Secretaria de la X 6 1 5 X
Transparencia y Rendicion de Cuentas

Supervisiones realizadas por el
Encargado en Materia Archivistica
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Valor documental Vi Plazo de conservacién Destino Final
gencia g
il [ fos | Archivode | Archivo de e
. Administrative | Legal = Contable Fiscal n anos : Conservacion
a5 Control de transferencias 1 Primarias X 10 5 5 X
documerales 2 Secundarias X 100 10 90 X
Dictaminacion de series .
il documentales 0 No aplica X 70 10 60 X
Operatividad del Archivo de .
37 Concentracién 0 No aplica X 70 10 60 X
Respaldar base de datos del ;
20 desarrollo de sistemas 0 Notaplca A 8 L ¢ X
Respaldar codigo fuente del
39 disefio de desarrollo de 0 No aplica X 8 7 1 X
sistemas.
Documentar disefio y desarrolio ;
40 i 0 No aplica X 8 7 1 X
ii Realizar mantenimiento de 1 Preventivo X 5 3 2 X
1156 W -
e b 2 Correctivo X 5 3 2 X
42 Control de software 0 No aplica X 5 3 2 X
Atender requerimientos de la
Direccion General de "
e Tecnologias de la Informacion y 0 No apiica & 8 4 4 *
Telecomunicaciones
Concentrar la Planeacién ;
44 Ciiatithestial 0 No aplica X 8 6 2 X
Estadistica de desempefic del
45 personal de Secretaria 0 No aplica X 8 6 2 X
Académica
1 Ingenieria en Agrotecnologia X 14 12 2 X
2 Ingenieria Biomédica X 14 12 2 X
Integrar y resguardar el 3 Ingenieria en Disefio Industrial X 14 12 2 X
46 | expediente de acreditacion del
programa educativo 4 Ingenieria en Logistica y Transporte X 14 12 2 X
5 Licenciatura en Ingenieria Robotica X 14 12 2 X
6 Ingenieria Financiera X 14 12 2 X
1 Pertinencia educativa X 8 6 2 X
Integrar y resguardar el
47 expediente de |la Oferta 2 Disefio curricular X 8 [ 2 X
Educativa
3 Nueva oferta educativa X 8 6 2 X
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Valor documental Plazo de conservacién Destino Final
Vigencia

en afios  Archivo de Archivo de Baja
Tramite Concentracion  Documental

Subserie

Administrativo  Legal Contable Fiscal Conservacion

Sistema Nacional de 5
48 Investigadores 0 No aplica X 10 5 5 X
Generar calendario de "
49 actividades académicas 0 No aplica X 3 1 2 X
50 Elaborar revista 0 No aplica X 8 6 2 X
51 Gestionar patentes 0 No aplica X 8 6 2 X
Editorial Universidad .
52 Politécnica del Bicentenario 0 No aplica X 8 5 2 X
Registro y actualizacion de "
o planes y programas de estudio 0 No:aplica X % 12 2 X
54 Expediente del alumno 0 No aplica X 10 6 4 X
1 Calificaciones parciales X 8 6 2 X
55 Calificaciones Z Calificaciones finales X 8 6 2 X
3 Modificacion de calificaciones X 8 6 2 X
Atencion a los tramites y
56 servicios solicitados por los 0 No aplica X 8 6 2 X
alumnos
57 Solicitudes de admision 0 No aplica X 8 6 2 X
58 Desarrolle humane y tutorias 0 No aplica X 8 6 2 X
59 | Gestionar el otorgamiento de 1 Becas intemas X 8 6 2 X
B
el 2 Becas externas X 8 6 2 X
60 Programa lnteg;:ﬂde Proteccion 0 No aplica X 3 2 1 X
Plan de Respuesta a
61 emergencia por aspectos 0 No aplica X 3 2 1 X
ambientales identificados
62 Expedir ceniﬁcaclone_s paraunal No aplica X 8 6 2 X
lengua extranjera
63 Supervisar la practica docente 0 No aplica X 6 3 3 X
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Plazo de conservacién
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o fipi ol en afos  Archive de Archivo de ain
Administrativo || Legai Contable  Fiscal LR RS R = e Conservacion
Seguimiento del cumplimiento :
84 | " de la planeacion didactica No aplics X 6 3 3 X
Altas X 8 4 4 X
65 | Control del Inventario biblioteca
Bajas X 8 4 4 X
Deportivos X 8 6 2 X
66 Impartir talleres
Culturales X 8 6 2 X
67 Desarrollar y perfeccionar Deportivos X 8 6 2 X
oquipon Tepresarmaos, Culturales % 8 6 2 X
Desarrollar programa de
mantenimiento 2 4 2 2 X
Requisiciones de material para
atencion de solicitudes de X 8 6 2 X
Mantenimiento de bienes mantenimiento Universidad Politécnica
68 inmuebles del Bicentenario
Asignar solicitudes de mantenimiento X 4 2 2 X
Proceso para contratacion de servicios X 8 6 2 X
externos
B . Seguimiento de |quasuudum X 10 5 5 %
Supervision de infraestructura educativa
69 j
educativa
Seguimiento financiero X 10 5 5 X
Programa anual de
adquisiciones y servicios de la .
70 | "Universidad Politécnica del No/apics X 8 4 4 X
Bicentenario
Adaquisiciones de bienes .
& muebles y/o servicios No apiica X 8 4 A &
Alta de activos X 12 10 2 X
72 Registro de bienes muebles Inventario de activos X 12 10 2 X
Baja de activos X 12 10 2 X
73 |Resguardos de bienes muebles No aplica X 8 6 2 X
Requisiciones de mantenimiento X 8 4 4 X
74 Mantenimiento de bienes mueble
muebles
Contrato de servicio X 8 4 4 X
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E CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL

INPERSIDAD POLT e UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO
BICENTENARIO

Valor documental Plazo de conservacién Destino Final

Vigencia
Subserie Archivo de
Administrativo - Legal | Gontable Fiscal oM @il0s Conservacion
75 Control de vehiculos 0 No aplica X 10 5 5 X
Registrar el uso del -
10 presupuesto 0 No aplica X 13 3 10 X
1 Estados financieros X 13 3 10 X
77 Registrar la informacion 2 Conciliaci ba i X 13 3 10 X
e—— onciliaciones bancarias
3 Contratos bancarios X 13 3 10 X
1 Ministracion federal y estatal X 13 3 10 X
2 Fondos extraordinarios X 13 3 10 X
78 | Generar las polizas contables 3 Gastos por comprobar X 13 3 10 X
4 Ingresos X 13 3 10 X
5 Pélizas de gasto y diario X 13 3 10 X
Los Impuestos, retenciones y
79 | Realizar pago de obligaciones 1 obligaciones patronales X 13 3 10 X
fiscales 2 Declaracion informativa X 13 3 10 X
1 Pago al personal de base X 13 3 10 X
80 Realizar nébmina
2 Pago al personal de honorarios X 13 3 10 X
Coordinar el procedimientos de
81 reclutamiento, seleccion y ] No aplica X 15 2 13 X
contratacion del personal
1 Incidencias base (permisos, registros X 8 5 2 X
Realizar y reportar las de entrada y salida de personal)
82 incidencias, permisos e
incapacidades para su Incidencias de prestador de servicios
aplicacién en némina. 2 | profesionales (permisos, registros de X 8 6 2 X
entrada y salida de personal)
- Adiiilatrar 1o Hioraroa del 1 Horarios de personal de base X 8 6 2 X
personal Horarios de prestador de servicios
2 9 X 8 6 2 X
profesionales
84 Expediente de personal 0 No aplica X 70 30 40 X
1 Impartir la induccion a la Vinstitucidn al X 3 1 P X
personal de nuevo ingreso
. Coordinar, operar y evaluar la
85 Plan de capacitacion al 2 capacitacion del personal X 8 6 2 X
personal administrativo
Coordinar, operar y evaluar la
# capacitacion del personal docente X R ¢ A A
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Valor documental Plazo de conservacién Destino Final

Vigencia :
en aias  Archivode = Archivo de Baja
Tramite 0 0

Subserie

Administrative Legal GContable Fiscal Conservacion

Aplicar encuesta de Clima &
" laboral de la Universidad 9 No aplica X 3 2 ; X
Contratar y dar seguimiento al
seguro de gastos médicos "
Bf mayores del personal de la 9 No aplica X 8 6 2 X
Universidad
y Gestiones p_ara‘asu'uciura X 12 10 2 X
s Mantener actualizada la organizacional
estructura organizacional
2 Descriptivos de puesto X 12 10 2 X
Elaboracion de Programa Anual
89 de Trabajo 0 No aplica X 8 ] 2 X
90 Informes 0 No aplica X 8 6 2 X
Analisis de la evolucion 2
91 patrimonial 0 No aplica X 10 1 9 X
Supervision de actos de .
92 entrega recepcion 0 No aplica X 10 1 9 X
Fiscalizacion y control de
93 | recursos humanos, financieros 0 No aplica X 10 1 ) X
y materiales
Supervision de los procesos de
adquisicién, enajenacion,
94 contratacion, adjudicacién 0 No aplica X 10 1 9 X
arrendamiento y prestacion de
servicios
Auditorias en materia de .
95 PE———— 0 No aplica X 8 6 2 X
Investigacién, substanciacion y
1 resolucion de faltas administrativas no X 10 1 9 X
: : graves
Prevencion, deteccion y
96 | sancién g’ re_s;:on_sabllldades , | Investigacion e inicio de procedimiento % ib ? ” &
administrativas faltas administrativas graves
3 Quejas y denuncias X 8 6 2 X
Fecha de elaboracién:
22 de octubre del 2019
Fecha de Validacién
22 de octubre del 2019
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CATALOGO DE DISPOSICION DOCUMENTAL
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL BICENTENARIO

Destino Final

Nombre y firma del Titular de la Universidad
Politécnica del Bicentenario

Valor documental Plazo de conservaciéon
: Vigencia

en aiios

Subserie T g
Legal ' Contable Fiscal
. Tramite

Archivo de Archivo de

Baja

Administrative

Maestra Ma. Isabel Tinoco Torres
Rectora de la Universidad Politécnica del Bi io

Conservacion

Nombre y firma del EMA de la Universidad
Politécnica del Bicentenario

M.A. Maria Isabel Sanchez Camacho
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