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GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

2024

ARCHIVO DE TRAMITE

Unidad Administrativa:

Secretaria Académica

Area de Procedencia de Archivo:

Secretaria Académica

Nombre del responsable:

M.C. Edgar Omar Lara Enriquez

Cargo: Secretario Académico

Domicilio: Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo |1

Teléfono: (656) 649 06 00 ext, 3823

Correo electrénico: edgar lara@utcj.edu.mx

FONDO: Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez

SECCION: SC01S Gestion académica

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION FiSiCA
BOCUMENTAL
Programas Informes de las Direcciones de Carrera sobre el seguimiento y 2004 Soporte fisico en Oficina de Secretaria Académica,
Educativos evaluacion de las actividades que se llevan a cabo, proceso de inventario Primer piso Edificio "M"
Documentacién relacionada con el proceso para el desarrollo y

$501 Planes y Programas |la pertinencia de los programas educativos, asi como el 2004 Soporte fisico en Oficina de Secretaria Académica,
de Estudio seguimiento para las evaluaciones ¥ acreditaciones proceso de inventario Primer piso Edificic "M"

correspondientes,

§502 Progr?mamon Informes sobre la planeacion de Kok, 2024 Scporte ﬂswc.o en ] Oﬂmna de Secrgtgrl? ﬁcademlca,
Cuatrimestral proceso de inventario Primer piso Edificio "M

2. Programas y Informes sobre convocatorias o programas de actualizacién Soporte fisico en Oficina de Secretaria Académica,
Proyectos de . E 2024 3 . 5 : 7P
E .. |para beneficio de los docentes. proceso de inventario | Primer piso Edificio "M
Apoyo a la Docencia
Pl’O.pl..IEStaS o Informacion que generan los docentes para proponer y llevar a Soporte fisico en Oficina de Secretaria Académica,
8801 |Solicitudes para 2024 3 : 5 SR
cabo un proyecto. proceso de inventario Primer piso Edificio "M
Proyectos
Ss02 Material de Manuales, folletos, libros y cuademnillos de trabajo 2024 Soporte fisico en Oficina de Secretaria Académica,
Capacilacién utilizados para capacitacion dentro y fuera de la universidad. procese de inventario Primer piso Edificio "M"
¥ Expedientes de docentes que aplican para alguna Soporte fisico en Oficina de Secretaria Académica,
8808 |Convocatorias convacataria. 2024 proceso de inventario Primer piso Edificio "M"
wihel " Soporte fisico en Oficina de Secretaria Académica,
I
SE | Atencién de Alumnos|Reportes de alumnos con casos especiales, 2024 piSEEEs o N Primer piso Edificio "M"

S501 Regortes de Examen [Reportes de IGs examenas que presentan los jdvenes para 2024 Soporte fisico en Oficina de Secretaria Académica,
CENEVAL ingreso en cada cuatrimestre. proceso de inventario Primer piso Edificio "M"
Soliciludes de . e Soparte fisico en Cficina de Secretaria Académica,

P tas de proyecio eticiones. A v X =

i alumnos FopHesias de proyeetosiojpeti = 2021 proceso de inventario Primer piso Edificio "M"

A 1 En"eTdepartamento de Servicios ESColares Graa un expedients
digital por alumno que se inscribe en cada cuatrimestre,
en cual se digitaliza sus documentos:
*Acta de nacimiento
*Certificado de preparatoria
“Certificado medico*Curp
Tramites Alumnos En la matricula correspondiente que les asigna el sistema al 2024 Soporte fisico en Departamento de Servicios
|Estudiantes inscribirse en su inscripcion la carrera que eligieron, luego se proceso de inventario Escolares Edificio "F"
| devuelven los documentos originales al alumno, al culminar sus
estudios de técnico superior o de ingeniera se le solicita al
alumno para su proceso de titulacién su acta de nacimiento y
fotografias para la elaboracion de su titulo y documentos
i oficiales, se crea un expediente el cual se le entrega al alumno
= = inar el proceso ;
| Apoyo proporcionado con rqcursos pdblices o privados para Soporte fisica en o
I | Becas aquellos alumnes gue lo soliciten y 2024 : ; Edificio "C" y "F
y i % o proceso de inventario
K se encuentren en situacion de vulnerabilidad.
s Expedientes
~ |Académicos
Eadiantas Documentacion relacicnada con solicitudes de cuerpos
emi il a de | rie f
$501 | Académicos académicos, pgrﬁ deseame,‘ poyo a perﬁl‘des_;ealra’le os 5004 Soporte f\sngo en ) 2do Piso Edificio "M"
profesores de tiempo completo de nuestra institucién que lo proceso de inventario
PRODEP i
soliciten.
Documentacion de personal que solicite apoyo para cursar
Expedientes Apoyos |estudios de postgrado en alguna de las instituciones con Soporie fisico en . e
SS02 Maestrias convenio con el Consorcio de Instituciones de Edusacion 2024 proceso de inventario 2do Pisds Edfficio ‘M
Superior Paso del Narte.
Expedientes de 3 . . s "
- Listas de asistencia de la capacitacion interna que se ofrece al Soporte fisico en 3 et i
. ¢ ; e o

8803 | Capacitacién personal docente durante el término del cuatrimestre el proceso de inventario 2deRiso Edificlo
Bocente Interna
Expedientes de A . . i v | 5

$504 |Capacitacion Listas de asistencia de la Capacitacion externa que se ofrece a 2004 Scporte fnsu.:o en ) 24 Piso Edificio "M?

personal docente proceso de inventario
Docente Externa
Expedientes de - . 2 T . .
5 Informacién de capitulos de libros, publicacién de articulos, Soporte fisica en 4 I
i & : 2d difi M

5805 If;wesl\lgeacmn asistencia a congresos y presentaciones de ponencias 2024 proceso de inventario Pt Erificio

ocen

Unidad Administrativa:

Direccion de Extension Universitaria

Area de Procedencia de Archivo:

Direccién de Extension Universitaria

Nombre del responsable:

Lic. Luis Carlos Gutiérrez Mena

Cargo:

Director de Extensién Universitaria

Domicilio:

Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col.

Lote Bravo Il




Teléfono:

(656) 649 06 00 ext, 3872

Correo electronico:

FONDO:

Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez

luis qutierrez@utcj.edu.mx

SECCION: SC02S Difusion y Extensién de la Cultura
; 3 VOLUMEN .

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS DOGUMENTAL UBICACION Flsica
Programas y Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la creacion y Soporte fisico en 2do. Piso del Edificio "D" de la
Proyectos en Materia|difusién de expresiones artisticas y culturales con el fin de 2024 proceso de inventario Universidad
de Difusidn y cumplir con la formacion integral de los alumnos.

Programas de
Extension
Subdireccién de Las actividades para impartir ensefanzas de caricter general a 2023 Soporte fisico en 2do. Piso del Edificic "D" de la
Extension la sociedad. proceso de inventario Universidad
Produccion y El procedimiento para publicar obras de investigacion del Soporte fisico en 2do. Piso del Edificio "D" de la
fomento editorial conacimiento. 2023 proceso de inventario Universidad
Programas de La gestién de actividades que propicien la Soporte fisico en 2do, Piso del Edificio "D" de la
Desarrelio Deportivo |actividad fisica y mental entre los miembros de la comunidad 2023 proceso de inveniario Universidad

universitaria
Programas de La planeacion y ejecucion de actividades gue contribuyan Soporte fisico en 2do. Piso del Edificio "D" de la
Recreacion al desarrollo integral de los miembros de la comunidad 2023 proceso de inventario Universidad

Universitaria

universitaria.

Unidad Administrativa: Abogado General
Area de Procedencia de Archivo: Abogado General
Nombre del responsable: Lic. Francisco Javier Reza Pacheco
Cargo: Abogado General
Domicilio: Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Bravo Il
Teléfono: (656) 649 06 00 ext. 3813
Correo electronico: francisco reza@utcj.edu.mx
FONDO: Universidad Tecnolégica de Ciudad Juarez
SECCION: $C03S Juridico
I VOLUMEN ¥
RIE DOCUMENTAL SCRIPCI
SE| DESCRIPCION FECHAS DOCUMENTAL UBICACION Fisica
_ti Control, Elaboracion |Elaboracién de convenios, contratos, procesos de licitacion de
Y Forn?al!zamon de |acuerdo al marco legal y reahzamon ,de dmamgnes derivado 2004 Soporte fiswgo en ) Deparlamento Juridico, edificio "F"
! los Tramites Legales |del Proceso de compras y contratacion de servicios de |a proceso de inventario
‘|de la Universidad. universidad.
- g La declaracicn, escrita u oral, que describe las .,
| amesida cualidades, las caracteristicas y el contexto de algin hecho de 2024 P “oen . Departamento Juridico, edificio "F"
Y proceso de inventario
la Institucién,
. Documento donde se redacta los problemas .
Acta -de Consgjo tratados v las solucicnes derivadas de las reuniones del 2024 Spiets f'SFD o Departamento Juridico, edificio "F"
2 NP proceso de inventario
Consejo de la Institucion,
Los reglamentos y politicas institucionales aprcbados por el
Comité Directivo, con el 4nimo de asignar deberes y derechos Soporte fisico en
2 los miembros de 2024 p & . Departamento Juridico, edificio "F"
. : i proceso de inventario
la comunidad y de regular algunas actividades propias del
funcionamiento de la universidad.
El nombramiento de un funcionario universitario para el 2024 Soporte fisico en Departamento Juridico, edificio "F"

ejercicio de su cargo.

proceso de inventario

Unidad Administrativa: Direccién de Vinculacion
Area de Procedencia de Archivo: Direccién de Vinculacién
Nombre del responsable: Lic. Oscar Manuel Beriimen Martinez
Cargo: Director de Vinculacién
Domicilio: Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Bravo 11
Teléfono: (656) 649 06 00 ext. 3957
Correo electrénico: oscar_berumen(@utej.edu.mx
FONDO: Universidad Tecnolégica de Ciudad Juarez
SECCION: $C04S Extension de los Servicios
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPGION FECHAS VOLUNIEN UBICACION FISICA
DOCUMENTAL
r Vincufacion con
Sector Plblico y
Durante Ta estadia Ios alumnos acuden de tiempo completo a
Estadias una empresa o iq;titucién con el objelilvg de desarrollar' un 2024 Saporte sti:.:o en ] Edificio “F",'en la )
proyecto especifico que les permitira poner en practica preceso de inventario oficina de Vinculacién
los conocimientos tedrico-practicos.
Visitas Industriales Es con base a las necesidades acac!émicas, orignlada 2094 Soperte fisago en ) EQif.icio 5 ‘en la .
a los alumnos que se encuentran en el pendltimo cuatrimestre. proceso de inventario oficina de Vinculacién
il o el I =t C e
Incubadora de Es un espacio del ecosistema emprendedor para la comunidad R4 Soporte fisigo en Edificio “F", en la
Empresas estudiantil de la UTCJ y poblacion en general. proceso de inventario oficina de Vinculacion
S |G A A g e e T
Tecnclogicos cursos, talleres y diplomados. proceso de inventario oficina de Vinculacion
By Es con el ;_Jrqpc')sito de garanti;ar que los eg-:esados actualicen Stiporta fisico en Edificio "F”, en la
Educacién Continua |sus canocimientos, competencias y valores éticos acordes al 2024

mundo

proceso de inventario

oficina de Vinculacion

AUnidad- Administrativa:

Departamentc de Recursos Materiales y Servicios Generales

Area de Procedencia de Archivo:

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Nombre del responsable:

Lic. Maria Margarita Seade Dominguez

Cargo: Jefa del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Domicilio: Av. Universidad Tecnalégica No. 3051, Col. Lote Bravo Il
Teléfono: (656) 649 06 00 ext. 3813

Correo eleciranico:

maria_seade@utci.edu.mx




FONDO: Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez
SECCION: SCO1C Recursos Materiales e Infraestructura
SERIE DOGUMENTAL DESCRIPCION VOLUMEN
. FECHAS DOCUMENTAL UBICACION FiSICA
Recepcioh y Se procesan las requisiciones de las areas mediante el 3 biculo oficina d
= B er cubiculo oficina de compras
Procesaminlode  [cecies proveniente de |as cotizaciones de los proveedores: 2024 ot Lo el Depto. Recursos Materiales
Requerimientos asi como |2 adquisicion de servicios proceso de inventario Servicios G |
bF Parts v las . y Servicios Generales,
Recepcion y
Administracién de Consta de factura o remision utilizada para recibir mercancia 2024 Soporte fisico en bl et & .
Consumibles y asi como registres de entrega a usuario final proceso de inventario Ter cubiculo oficina almacén
Activo Fijo Nuevo,
Unidad Administrativa: Contraloria Social
Area de Procedencia de Archivo: Contraloria Social
Nombre del responsable: Lic. Francisco Javier Reza Pacheco
Cargo: Abogado General
Domicilio: Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col, Lote Bravo ||
Teléfono: (656) 649 06 00 ext. 3888
Correo electronico: francisco_reza@utcj edu.mx
FONDO: Universidad Tecnolégica de Ciudad Juarez
SECCION: §C02C Contraloria Social
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS NOLUMEN UBICACION FiSiCA
DOCUMENTAL
nlegra a Informacion Que se genera al veriticar el
i | cumplimiento de las metas y la correcta aplicacion de los Sierte fisica
'SE01 | Contraloria Social recursos publicos asignados a los programas de desarrollo 2024 op : & Edificio "A" segundo piso
z proceso de inveniario
| | social a cargo del
1 | Gobierno Federal v sus distintas dependencias___
: . Erogrir‘nas Y p— Resguarda informacién que se genera de pregramas en s v i
| i oyeatosien Materia materia de control y auditoria. A los diferentes departamentos o 2024 Sl o) E Edificio “A” segundo piso
Wy de di ? proceso de inventario
: irecciones,
B, _|Control y Auditoria
Investigacion por Sonorte fisica s
Presuntas Integra informacién que genera dichas faltas administrativas 2024 P b : Edificio A" segundo piso
e procesc de inventario
g|comiléde. 2024 Sopolefisicann o segundo piso
_|Transparencia proceso de inventario
Actas de Acuerdo de
Clasificacion y i - Soporte fisico en i .
: R fi las act i n
8501 Desclasificacioride esguarda informacion de las actas que se generan, 2024 procase ds INustitario Edificio "A” segundo piso
la Informacién
| Unidad de ‘ esguarda informacion de los integrantes y documentos que 2024 Scporte fIS\(.:D en ) Edificio “A" segundo piso
_| Transparencia genera. proceso de inventario
" Orientacion y Se integra por los memorandums donde se solicia 13 Sepone flsica en
Consulta a informacion a cada érea para proparcionar al publico en 2024 o 5 o Edificio "A” sequndo piso
N, i proceso de inventario
Publico en General _|general.
Salicitud de AFCESO Se integra por |as solicitudes al acceso de informacién. 2024 Soporte f\su‘:o = . Edificio "A" segundo piso
Bas “1a la Informacion proceso de inventario
| Inventarios Fisicos
i Resguarda el registro y conirol de activo fijo, mediante Ia Saperte fisico en s .
5801 Bicnes Musbles descripcion de sus caracteristicas fisicas y téenicas, su costo, 2028 proceso de inventario Edificio "A" segundo piso
’ Resguarda el registro y control del bien inmueble, mediante a Soporte fisico en e e .
5802 |Bienes Inmuebles descripcién de sus caracteristicas 2024 procese de inventario Edificio *A" segundo piso

Unidad Administrativa;

Rectoria

Area de Procedencia de Archivo:

Rectoria

Nombre del responsable:

Ing. Laura Guadalupe Avila Garcia

Cargo: Secretaria del Rector
Domicilio: Av. Universidad Tecnol6gica No. 3051, Col. Lote Bravo 1|
Teléfono: (656) 649 06 00 ext. 3811
Correo electronico: laura_garciai@utcj.edu.mx
FONDO: Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez
SECCION: SC03C Oficialia de Partes
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS yoLUMEN UBICACION FisSICA
DOCUMENTAL
“|Correspondencia lﬂcluye el registro y control de recepcion de correspondencia 2094 Soporte ﬁsigc en . Arcijivo Institucional. Edificio
Recibida recibida. proceso de inventario Biblioteca
“‘33 CDTESDOﬂdEHEia Incluye el registro y control de correspondencia enviada. 2024 Hopur f\’si?u en . AT“’?“’” Institicional; Eificks
_ |Enviada procesoc de inventario Biblicteca
Oficios de Comisidn E;‘:sﬂ:?;?\:mf;:?ﬁz E'a?ae:{\z fa?;:el:iiﬂaa?a(s) sclicitud(es) 2024 Soposte ﬁs‘ﬂ?a 0 ; A,rchivc Instilucional. Edificia
hecha(s) en ellos, proceso de inventario Biblioteca
- Documentos oficiales (enviados por érganos de los tres niveles Soporte fisico en Archivo Institucional. Edificio
$ | Ofieios Externos de gobierno) dirigidos al Rector, 2024 proceso de inventario  |Biblicteca

nidad Administrativa;

Direccion Planeacién y Evaluacién

Area de Procedencia de Archivo:

Direccion Planeacion y Evaluacion

Nombre del responsable:

Maria de Jesus Bissuett Salcido

Cargo: Secretaria de la Direccién de Planeacion y Evaluacion.
Domicilio: Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il
Teléfono: (656) 646 06 10
Correo electronico: maria bissuétte@utci.edu.mx
FONDO: Universidad Tecnologica de Ciudad Juarez
SECCION: SC04C Planeacién y Evaluacién
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION I FECHAS 5 gc?nj#g::u_ UBICACION Fisica




{Quejas y
Sugerencias

Documentacion relacionada con les alumnos ¥y maestros de la
institucion donde ellos pueden emitir una no cenformidad o
sugerencia en relacién a las instalaciones, maestros y
adminislrativos de todas las areas que existen

dentro la institucidn.

2012:2024

Soporte fisico en
proceso de inventario

Segundo piso del adificio de
rectoria

Es un sistema de captura de toda Ia estadistica de los alumnos,
administrativos, directivos de un ciclo escolar para la Direccidn
General de Planeacién, Programacion y Estadistica Educativa,

2012-2024

Soporte fisico en
proceso de inventario

Segundo piso del edificio de
rectoria

| Seguimiento de

_ |Evaluadosy

Todos los pregramas educativos con los que cuenta la
institucién son evaluados cada afo por ciertos organismos

externos para una mejor calidad.

2012-2024

Soporte fisico en
proceso de inventario

Segundo piso del edificio de
rectoria

Unidad Administrativa;

Subdireccién de Planeacion y Desarrolio

Area de Procedencia de Archivo:

Subdireccién de Planeacién y Desarrollo

Nombre del responsable:

Ing. Ana Lilia Padiila Alvarado

Cargo: Subdirectora de Planeacion y Desarrollo
Domicilio: Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Brava Ii
Teléfono: {656) 649 06 10

Correo electronico:

lilia_padilla@utcj.edu.mx

FONDO:

Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez

SECCION: SCO05C Presupuesto Basado en Resultados
VOLUMEN 5
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS DOCUMENTAL UBICACION FisicA
La Planeacién y programacion que realizan los organismos
Programa 2E14619  [descentralizades a través del Sistema Hacendario PoR/SED de
Calidad en los la Secretarfa de Haclenda, bajo el Presupuesto basado en s o fisi . e
Servicios de Resultados (PbR) con la Metodologla de Marco Logico y Matriz 2012-2024 Bpore ‘5'?0 o . Segur,'dc plsede! edificlo da
Educacién Superior [de Indicadores, proceso que integra de forma sistematica los Progsso delinventaic  [recloris
Tecnoldgica resultados y el impacte de la ejecucion de los 2 Programas
Presupuestarios con que cuenta nuestra institucion.
La Planeacion y Programacion que realizan los organismos
Programa 2E14719 descentralizados a través del ﬁi&tema Hacendario PbR/SED de
Formacion en la Scerotaria de Hacienda, bajo el P_resupuesto et Soporte fisico en Segundo piso del edificio de
A . Resultados (PbR) con la Metodologia de Marco Légico y Matriz 2012-2024 - ) S
Educacion Superior d i i . i proceso de inventario rectoria
S e Indicadores, proceso que integra de forma sistematica los
Tecncldgica resultados y el impacto de la ejecucion de los 2 Programas
Presupuestarios con gue cuenta nuestra institucion,
La Planeacién y Programacion que realizan los Organismos
Descentralizados a través del Sistema Hacendario PbR/SED
Pragrama 1503819 de la Secretaria de Hacienda, baijo el Presupuesto basado en e . o
Ayuda_s 8 . Resultados (PbR) con la Metodologia de Marco Légico y Matriz 2012-2024 Saporta flspo 21 ; Segur-ldo St
Estudiantes de Nivel 4 ; H s proceso de inventario rectoria
A de Indicadares, proceso que integra de forma sistematica los
Superior resultados y el impacto de la ejecucién de los 2 Programas.
Presupuestarios con que cuenta nuestra institucion,
La Planeacion y Programacion que realizan los Organismos
Descentralizados a través del Sistema Hacendario PbRISED
Programa Acciones |de 1a Secretaria de Hacienda, bajo el Presupuesto basado en 5 5 + s
para lgualdad de Resultados (PbR) con |a Metodolﬁ)gia de Maprco Légico y Matriz 2012-2024 Sopofe f'SIFc <L SeQur}dC AL R
7 3 : ) . proceso de inventario rectoria
Mujeres y Hombres  |de Indicadares, proceso que integra de forma sistematica los
resultados y el impacto de la ejecucién de los 2 programas
5 iQ C institucidn
%Wﬁwmm de planeacicn
que proporciona una vision general de las metas y objetivos,
5 dando los cursos de accion a seguir para oblenerlos,
gf;:ri::nOperaﬂve dirigirios y controlarlos. Se realiza de forma anual bajo los 2012-2024 Soporte fisico en Segunde piso del edificio de
(POA) ‘LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION Y proceso de inventario rectoria
SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE
LAS
L UNIVERSIDADES TECNQLOGICAS
La Evaluacion se realiza a los Indicadores
Institucionales con la finalidad de determinar la pertinencia
y logro de objetivos y metas, asi como su eficiencia,
eficacia, calidad, resultados, impacto y sostenibilidadad a
través de MECASUT (Modelo de Evaluacion de la
Calidad del Subsistema de Universidades Tecnolégicas  y
Politécnicas) que contiene 36  Indicadores Estratégicos
en 5 ejes rectores: Eficiencia: Optimizar los recursos
utilizados, para lograr las metas previstas. Pertinencia:
Mecasut Coherencia entre los contenidos de los programas 20122024 Soporte fisico en Segundo piso del edificio de

educativos ofrecidos v las necesidades reales en el
ambito de influencia de la universidad, con el mercado de
Irabajo v proyectos de desarrollo local, regional o nacicnal.
Eficaciai Lograr los objetivos  y metas
programadas con los recursos disponibies en un periodo
predeterminado. Vinculacién:  Acciones estratégicas  de
las universidades  orientadas a desarrollar y
consolidar la relacién con los sectores social Yy productivo
para contribuir a la satisfaccion de sus necesidades, Equidad:

Alributo gue permite a los diferentes grupos sociales el ingreso

Unidad Administrativa:

proceso de inventario

rectoria

Departamento de Informacién y Estadistica

Area de Procedencia de Archivo:

Departamento de Informacion y Estadistica

Nombre del responsable:

Ing. Claudio Zepeda Aguirre

Cargo: Jefe del Departamento de Informacion y Estadistica
Domicilio: Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Bravo ||
Teléfono: (656) 649 06 10

Correo electrénico:

FONDO:

claudio zepeda@utcj.edu.mx

Universidad Tecnol6gica de Ciudad Juarez

SECCION:

SCO6C Informaciaon y Estadistica

SERIE DOCUMENTAL

DESCRIPCION

FECHAS

VOLUMEN
DOCUMENTAL

UBICACION Fisica




Se elaboran gréficas y tablas comparativas de algunos

. Soporte fisico en Segundo piso del edificio de
Malricula indicadores como matricula total, matricula de nuevo ingreso, 2014-2024 Droceso de inventario rectoria

Programa Consiste en elaborar y aclualizar el plan de trabajo de cada 2014-20%4 Soporte fisico en Segundo piso del edificio de
Institucional una de las administraciones. Inicia con una descripcion de la ; proceso de inventario rectoria

Programa de Es un documento de apoyo para la reflexion ¥ accién que

Fortalecimiento de la conduzca a fortalecer el proceso de planeacion estratégica de 2018-2024 Soporte fisico en Segundo piso del edificio de

Calidad Educativa
PECE)

la academia y de la gestion institucional de la uTcd

proceso de inventario

rectoria

realizauna auditoria  externa por ano bajo los
requerimientos gue la misma norma exige.

El alcance del certificade 37537 es: Desarrollo ¥ Provisién de
Servicios Educativos para el grade Téenico Superior
Universitario y Licenciatura, el periodo del certificado es del 2

de febrero de

proceso de inventario

Unidad Administrativa: Sistema de Gestién de Calidad
Area de Procedencia de Archivo: Sistema de Gestién de Calidad
Nombre del responsable: Lic. Cinthia lvonne Gémez Luna
Cargo: Jefa del Departamento de Calidad
Domicilio: Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Bravo 1]
Teléfono: (656) 649 06 10
Correo electrénico: cinthia gomez@utcj.edu.mx
FONDQ: Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez
SECCION: SCO7C Sistema de Gestién de Calidad
VOLUMEN .
ERIE DOCUMENTAL RIP
SERIE UM DESCRIPCION FECHAS DOGUMENTAL UBICACION Fisica
La Norma I1SO 9001:2015 es el estandar internacional
de cardcter cerfificable que regula los sistemas de gestion
de la calidad.
Nuestro sistema de gestién de la calidad obtuve la certificacion
desde el 4 de marzo de 2003; en noviembre de 2019 se tendra
Norma ISO que revisar por una empresa extema, cabe mencionar que se 20182024 Soporte fisico en Segundo pisa del edificio de

rectoria

UnidadAdministrativa:

Coordinacion de Infraestructura Fisica

Area de Procedencia de Archivo:

Coordinacién de Infraestructura Fisica

Nombre del responsable;

L.C. Julio Giezi Hernandez Grajeda

ambas partes y se solicita la visita del personal de esta

G

dependencia para que realice la inspeccién de Ia obra.

proceso de inventario

Cargo; Encargado del Area de Infraestructura Fisica
Domicilio: Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il
Teléfono: (656) 649 06 10
Correo electronico: iulio hernandezg@utcj.edu.mx
FONDOQ: Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez
SECCION: SCO8C Coordinacién de Infraestructura Fisica
7 VOLUMEN :
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS DOCUMENTAL UBICACION FiSICA
| Supervisar y asegurarse que la infraestructura fisica sea 2 3 . _
Bieres y Muebles suficiente y esté en condiciones Gptimas para el buen 2018-2024 sioports fisico e : Segur?do pisodel edifisiorde
¢ ; L proceso de inventario recioria
funcionamiento de la institucion,
Cuando Ia institucion requicre contar con la supervision para
| contratos una obra por parte de este Instituto; se elabora un contrato por 2018-2094 Soporte fisico en Segundo piso del edificio de

rectoria

Unidd Administrativa:

Direccion de Administracidn y Finanzas

Area de Procedencia de Archivo:

Direccién de Administracion y Finanzas

Nombre del responsable:

Dr. Ariel Diaz de Ledn Herrera

Cargo: Direcior de Administracion y Finanzas
Domicilio: Av.Universidad Tecnologica No. 3051, Col. Lote Bravo I
Teléfono: 6490600 Ext. 3834
Correo electronico: ariel diazdeleon@utci.edu.mx
FONDO: Universidad Tecnolégica de Ciudad Juarez
SECCION: $C09C Recursos Financieros
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS VOLUMEN UBICACION Fisica
b DOCUMENTAL
T Regisiro y Control
01 T
de Polizas
Resguarda todas las pélizas de egresos, como S " s e
i s - ; : En proceso de Primer piso, Edificio "M" (Torre
Pélizas de Egresos com}_nrobanle fisico de una operacion de salida de dinero 2024 iBatrn, Adriristrativa)
mediante cheque en la universidad,
5% L Incluye todas las operaciones contables que realiza la En proceso de Primer piso, Edificio "M" (Torre
$502 |Polizas de Diario universidad, e inventario. Administrativa)
Incluye todos los depositos realizados a las cuentas Efisrgeans da
5803 |Pdlizas de Ingresos |bancarias, relacionados a pago de inscripciones y 2024 invepnlario Edificio "F" (Vineulacién)
colegiaturas, 2
Ccn{r;tos de Res_guardu de todos los contratos de servicios profesionales T Primer piso, Edificio "M" {Torre
Servicios derivados de los cursos de centro 2024 o e 2
i R - S s Fi inventario. Administrativa)
Profesionales de idiomas, artes y cficios, ECE y servicios tecnolégicos.
5 CaTpetas Ue GUrmroT
Nominas Centro de  [Solicitudes, papeles de trabajo y calculo de las nominas de En proceso de Primer piso, Edificio "M" (Torre
SS01 3 s X 2024 = B B
|diomas artes y oficios de la universidad, inventario. Administrativa)
Nominas Artes y Solicitudes, papeles de trabajo y calculo de las néminas de En proceso de Primer piso, Edificio "M" (Torre
SS02 =i e ? 2 2024 % 2 . 7
Oficios artes y oficios de la universidad. inventario. Administrativa)
; Solicitudes, papeles de trabajo y calculo de 135 neminas de a En proceso de Primer piso, Edificio "M" (Torre
8803 | Nominas ECE ECE de la universidad 2024 inventario Administrativa)
Nominas Servicios  [Solicitudes, papeles de trabajo y calculo de |as néminas 2004 En procesa de Primer pisc, Edificio "M" (Torre
Tecnolégicos de servicios fecnolégicos de Ia universidad, inventario. Administrativa)
Conciliaciones de. Hoja de trabajo de la conciliacién y auxiliares. 2024 .En procz.asu de Edificio "F" (Vinculacion)
Ingresos y Bancarias inventario.
| Tabla de Pagos Hojas de referencia con fechas ¥ montos a pagar por 2024 En proceso de Edificio "E" (Vinculacién)

Anos Anteriores

cuatrimestre.

inventario.




onvenios de Pago lCarta compromiso firmada por

el alumno por cuatrimestre. | 2024

EMOTOCESO 08—

Edificio "F" (Vinculacion)

inusntar

Unidad Administrativa: Departamento de Personal
Area de Procedencia de Archivo: Departamento de Personal
Nombre del responsable: Lic. Julio Gésar Vera Mendoza
Cargo: Jefe del Departamento de Personal
Domicilio: Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Bravo Il
Teléfono; (656) 649-0600 ext. 3886
Correo electrénico: julio_vera@utcj.edu.mx
FONDO: Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez
SECCION: 8C10C Recursos Humanos

VOLUMEN
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPGION

o5 FECHAS DOGUMENTAL UBICACION Fisica

 SED1 |Néminas
- i Némina por periodo (cada 4 meses), generacion de lista de g - |Primer piso edificio "M" oficina del

S501 | Nomina Institucional raya con los totales de pago y recibos de némina de cada 2024 En proceso de inventario departamento de personal.

g 5 Noémina por periodo (cada 4 meses), generacion de lista de F . |Primer pise edificio "M" oficina del

5802 |Nominas Especiales raya con los totales de pago y recibos 2024 En proceso de inventario [ R
4 5 | Expediente Unico de Integra la documentacion histérica de caracier permanente del ._|Primer piso edificio "M" oficina del
?i?, 2 Personal personal. Copias de: Acta _de nacimiento, curriculum vitag, 2024 En procesa de inventario departamento de personal.

=na | Horarios del Incluye los horarios por pericdo de cada uno de los empleados ._|Primer piso edificio "M" oficina de|
i '. “|Personal de la institucién, — EITpACRgD e vEIENY departamento de personal.
| E bgﬁ Filiaciones al Issste

§801 |Altas de Personal Contenido digital de altas del personal 2024 En proceso de inventario Primer piso edificio "M" oficina del

departamento de personal

S502 |Bajes de Personal  |Contenido digital de bajas del personal 2024 En proceso de inventario Primer piso edificio "M" oficina del

departamento de personal.

sgpa |Medificacion de Contenido digital de modificacion de sueldos del personal 2024 En proceso de inventario| Mer PIso edificio "M” oficina del

Sueldo departamento de personal.
1 Eleccion Régimen Régimen transl[crlo o dg f:uenla individual elegido por los 2024 En proceso de inventario Primer piso edificio "M" oficina del
sssle empleados de |a institucion departamento de personal.
Ordenes de Documentacion gue re_spa‘\daAifas descuentos de préstamos 2024 Ehomensoiaiiventsin Primer piso edificio "M" oficina del
para el personal de |a institucién departamento de persopal |
Soporte guincenal de los pagos bancarios contra Io reportado 2024 En proceso de inventario|Primer piso edificio "M" oficina del
por FOVISSSTE departamento de persona
Control del uso y mantenimiento de los vehiculos oficiales 2024 En proceso de inventario| Primer piso edificio “M” oficing del
; pertenecientes a la institucion, departamento de personal.

% B Convocatorias Soporte dre Ia_s'c.onvocatonas para participantes (puede ser 2024 En proceso de inventario| Primer piso edificio "M" oficina del
794k : recategorizacion o nuevo PTC) departamento de persopal. |
@E‘ﬁtﬁ Susldos y Salarios  |Informe anual de salarios, 2004 En procesc de inventario| Primer piso edificio "M" oficina del
AATAF 5 departamento de personal. |
. SE11 Capacitamén Soporte de la informacion brindada en capacitaciones. 2024 En proceso de inventario|Primer pisa edificio "M" oficing del

LS departamento de personal.

Uiad Administrativa:

Departamento de Servicios Bibliotecarios

Area de Procedencia de Archivo:

Departamento de Servicios Bibliotecarios

Nombre del responsable:

Lic. Rafael Navarro Barrdn

Cargo: Jefe del Departamento de Servicos Bibliotecarios
Domicilio: Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Bravo Il
Teléfono: (656) 549-0600 ext. 3820
Correo electronico: rafael navarro@utcj.edu.mx
FONDO: Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez
SECCION: SC11C Servicios de Biblioteca
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS NELUNEN UBICACION FisICA
DOCUMENTAL
Los préstamos se les proporciona Gnicamente a los usuarios
registrades en la universidad que cuenten con credencial y
su refrendo actualizado, los materiales sujetos a préstamos
f prasiamos sen; coleccidn general, acervo de consulta, tesinas, la cantidad 2024 Soporte fisico en Edificio "E"
maxima de materiales serd de tres titulos diferentes o procesao de inventario
autores. La duracion de préstamos es de 3 dias habiles, con la
opcidn de renovacion de las obras literarias,
(entarios La  verficacién del material bibliografico mediante 2004 Soporte ﬂs@ en Edificio "E"
este proceso de inventario. procaso de inventario
s o En primer lugar; el aufor, escrito en mayusculas ol apellido y en Soporte fisico en 7 -
j Fichas Bibliagrficas mindsculas el nombre en el caso de una obra can varios 2024 proceso de inventario Edtiiclo"E

Unidad'Administrativa:

Subdireccion de Sistemas

Area de Procedencia de Archivo:

Subdireccion de Sistemas

Nombre del responsable:

M.A. Manuel Reséndez

Cargo: Subdirector de Sistemas
Domicilio: Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo 1|
Teléfono: 6490600 ext. 3875
Correo electrénico: manuel _resendez@utcj.edu.mx
FONDO: Universidad Tecnolégica de Ciudad Juarez
SECCION: $C12C Tecnologias y Servicios de la Informacion
_ ; VOLUMEN
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS DOCUMENTAL UBICACION FiSIicA
ch .. |Documento para la solicitud de servicios por parte de los Soporte fisico en Primer piso del edificio "D"
: Solicitud de Servicio usuarios de la institucion, 2016-2024 proceso de inventario

[ Validacion Técnica  |Documento donds se valida la necesidad de algun activo de Soporte fisico en .
| S H———— tecnologizas de la informacion. 2016:2024 proceso ¢ inventario |7 11e Server 10.0.1.8
Unidad Administrativa: Departamento de Servicio Médico
Area de Procedencia de Archivo: Departamento de Servicio Médico

Nombre del responsable:

Dra. Maribel Diaz Reyes

Cargo:

Jefa de Departamento de

Servicio Médico

Domigilio;

Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Bravo II

Teléfono:

649-06-00 Ext. 3844




Correo electronico:

|maribel diaz@uicj.edu.mx

FONDO: Universidad Tecnolégica de Ciudad Juarez
SECCION: SC13C Servicios Médicos
LUMEN
SERIE DOCUMENTAL DESGRIPCION l C e
Si 101 FECHAS DOCUMENTAL UBICACION FiSICA
Seguro Facultativo
Al 6 AlRiRes an Documentacién relacionada con las altas de alumnos dadas en s te fisi
I &l Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) por parte de la 2024 Up(: E ;S'FQ enta . Edificio "C" planta baja.
d _ |Universidad Tacnolbgica de Ciudad Jusrez (UTC.), RIfeRse He mvaniaria
Ba.as de AlUITiﬂOS oTtumal mnos
enJ Ssiuie dadas en el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) 2024 Scporte fisico en Edificio "C" planta bai
g por parte de la Universidad Tecnoldgica de Ciudad Jugrez proceso de inventario L pAnebde,
Facultativo. WITE D
Otorgar Consulta Incluye Tos documentos en donde se registra diariamente s te fisi
Médica y Brindar las consultas brindadas, asi como el tratamisnto otergado en 2024 HpHia ;5'90 en . Edificio "C" pianta baja.
Tratamiento Inicial. _|cada una de ellas, Precese da inventario
Incluye los documentes que respaldan la entrega de métodos
, anticonceptivos de barrera, orales y hormonales a los alumnos
‘| Otorgar Métodos de | 7 e :
Planificacié interesados. Ademas de la documentacion requerida por los 2004 Soporte fisico en Edificio "C* o b
ol i alumnes para enconltrarse inscrito dentro del proceso de inventario L planta baja.
1Familiar. i t
programa (hoja de consentimiento informado, formato de
Secretaria e Salud)
;‘U””U('}:U PeS0 ™  Documenta los expedientss de 1as historias clinicas ol
2 LIS con nutricionales de los alumnos con sobrepeso, cbesidad y 2024 opene ‘SE.D & ; Edificio "C" planta baja.
| Sobrepeso u d o proceso de inventario
| P esnutricion,
Campafas de Incluye toda la documentacién (fotografias, anuncios, listas de
R : : ol didacti : | o
Prevencion y asistencia, material didéctico, ete ) que comprueba la 2024 Soporte fisico en Edificio "C" planta baja

realizacion de diversas actividades preventivas y de promocién
a la salud para toda la comunidad universitaria,

proceso de inventario

Departamento Psicopedagdgico

Area de Procedencia de Archivo:

Departamento Psicopedagégico

Nombre del responsable:

Lic. Juan Javier Hernandez

Cargo:

Jefe del Departamento Psicopedagégico

Unidad Administrativa:

Domicilio: Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Cal. Lote Bravo II
Teléfono: 649-06-00 Ext. 3808
Correo electrénico: juan_x@utcj.edu.mx
FONDO: Universidad Tecnolégica de Ciudad Juarez
SECCION: SC14C Unidad de Apoyo Psicopedagogico
VOLUMEN ; i
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS DOCUMENTAL UBICACION FiSICA
Control
Y Canalizacién
S501 Conl'ratos fie_ Dn.c.un’_le‘nto con Ic§ Iineamienlus del Ee.rvicio de atencién 2024 Soparte fisir;o en Edificio 0"
Cenfidencialidad psicolégica primaria ofrecidos al estudiante. proceso de inventario
5502 Ficha o Formato para solicitar datos personales dal alumno, incluyendo 2024 Soporte fisica en ) Edificio 0"
de Identificacién proceso de inventario

motivo de consulta v observaciones de |a primera entrevista.

Departamento de Mantenimiento e Instalaciones

Area de Procedencia de Archivo:

Departamento de Mantenimiento e Instalaciones

Nombre del responsable:

Ing. Faustino Juarez

Cargo: Jefe del Departamento de Mantenimiento e Instalaciones
Domicilio: Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo 1l
Teléfono: 649-06-00 Ext. 3802
Correo electronico: faustino_juarez@utcj.edu.mx
FONDO: Universidad Tecnolégica de Ciudad Juarez
SECCION: SC15C Mantenimiento e Instalaciones
VOLUMEN
G
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS DOCUMENTAL UBICACION FISICA
Manitto, Instalaciones
Sery, Crales
Salicitud Documento generado, para reparar y mantener en buen estado SOpoHE HSES i
$801 . . maquinaria, equipo, instalaciones, edificio. Ademas de brindar 2024 P - Mantenimiento
de Mantenimiento 5 proceso de inventario
Servicios generaies.
5502 Mantoni_miemo Docume_:nl_o que resguardg los pasos y a_cuones de o 2024 Soporte flSI-'-JD en ) T —
Preventivo mantenimiento de un equipo o maquinaria en especifico. proceso de inventario
Servicios Servicio proporcionado por comparifa externa, con objete de T,
de Seguridad y proteger el conjunto de bienes y derechos, se resguardan listas 2024 P . Mantenimiento
e : : ) proceso de inventario
Vigilancia de asistencia del personal y reporte de novedades relevantes.
Servicios Servicio proporcionado per compafiia externa para mantener |a T r—
| De Limpieza y higiene de la institucion, se resguardan listas de asistencia del 2024 B i < Mantenimiento
Cil o p i proceso de inventario
_ | Fumigacion .perﬁ'e?i‘,‘-rqgone revision de limpieza y reportes de fumigacién.
i Instalacion pasa brindar hidratacién en Ia institucion ademas de -
Purificadara’ 18 eventos especigles fuera de ella, se resguardan reporte de 2024 L b Mantenimiento

Agua

revision diaria d¢ purificadora, registro reparto agua purificada,

proceso de inventario

Lic. PRANCISCO-JAVIERZEZ

Lz
ZA PACHECO

Aboga,do géeneral

LIC. OSCAR LUIS MURu_Q) GOMEZ
Encargado del Archivo Insfitucional




