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TECNOLOGICA
DE CIUDAD JUAREZ

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Unidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

Programas

SEOL Educativos

Planes y
Programas de
Estudio

SS01

Programacion

SS02 Cuatrimestral

Programas y
Proyectos de
Apoyo a la
Docencia

SE02

Propuestas o
Solicitudes para
Proyectos

SS01

Material de

SS02 Capacitacion

SS03 | Convocatorias

SEO03 Atencion de
Alumnos
Reportes de
Examen
CENEVAL

SS01

Solicitudes de

SS02
alumnos

Tramites
Alumnos
Estudiantes

SEO4

ARCHIVO DE TRAMITE

Secretaria Académica
Secretaria Académica
Lic. Lorena Alvarado Buendia
Secretaria Académica

Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il

(656) 649 06 00 ext. 3823
lorena_alvarado@utcj.edu.mx

Universidad Tecnolégica de Ciudad Juéarez

SCO01S Gestién académica

DESCRIPCION FECHAS
Informes de las Direcciones de Carrera sobre el
seguimiento y evaluacion de las actividades que 2020
se llevan a cabo.
Documentacion relacionada con el proceso para el 2020
desarrollo y la pertinencia de los programas
educativos, asi como el seguimiento para las
evaluaciones y acreditaciones correspondientes.
2020
Informes sobre la planeacion de horarios.
2020
Informes sobre convocatorias o programas de
actualizacion para beneficio de los docentes.
L 2020
Informacion que generan los docentes para
proponer Yy llevar a cabo un proyecto.
Manuales, folletos, libros y cuadernillos de trabajo 2020
utilizados para capacitacion dentro y fuera de la
universidad.
. . 2020
Expedientes de docentes que aplican para alguna
convocatoria.
2020
Reportes de alumnos con casos especiales.
. 2020
Reportes de los exdmenes que presentan los
jévenes para ingreso en cada cuatrimestre.
2020
Propuestas de proyectos o peticiones.
En el departamento de Servicios Escolares crea un 2020

expediente digital por alumno que se inscribe en
cada cuatrimestre, en cual se digitaliza sus
documentos:

*Acta de nacimiento

*Certificado de preparatoria

*Certificado medico

FL- 2020

VOLUMEN
DOCUMENTAL

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

UBICACION FiSICA

Oficina de Secretaria
Académica, Primer piso
Edificio M

Oficina de Secretaria
Académica, Primer piso
Edificio M

Oficina de Secretaria
Académica, Primer piso
Edificio M

Oficina de Secretaria
Académica, Primer piso
Edificio M

Oficina de Secretaria
Académica, Primer piso
Edificio M

Oficina de Secretaria
Académica, Primer piso
Edificio M

Oficina de Secretaria
Académica, Primer piso
Edificio M

Oficina de Secretaria
Académica, Primer piso
Edificio M

Oficina de Secretaria
Académica, Primer piso
Edificio M

Oficina de Secretaria
Académica, Primer piso
Edificio M

Departamento de
Servicios Escolares
Edificio F

uTd
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SE05

SE06

SEO07

SEO08

SE09

SE10

SE11

SE12

SS01

SS02

SS03

SS04

Estadias

Visitas
Industriales

Bolsa de
Trabajo

Incubadora de
Empresas

Educacién
Continua

Servicios
Tecnolégicos

Becas

Expedientes
Académicos

Expedientes
Académicos
PRODEP

Expedientes
Apoyos
Maestrias

Expedientes

de

Capacitacion
Docente Interna
Expedientes

de

Capacitacion
Docente
Externa

*Curp

En la matricula correspondiente que les asigna el
sistema al inscribirse en su inscripcion la carrera
que eligieron, luego se 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 titulacion su acta de
nacimiento y fotografias para la elaboracion de su
titulo y documentos oficiales, se crea un
expediente el cual se le entrega al alumno al
culminar el proceso.

Durante la estadia los alumnos acuden de tiempo
completo a una empresa o institucion con el objetivo
de desarrollar un proyecto especifico que les
permitirda poner en practica los conocimientos
tedrico-précticos.

Es con base a las necesidades académicas,
orientada a los alumnos que se encuentran en el
penultimo cuatrimestre.

Disposicion de manera gratuita donde las empresas
puedan contratar el talento que formamos.

Es un espacio del ecosistema emprendedor para la
comunidad estudiantil de la UTCJ y poblacion en
general.

Es con el prop6sito de garantizar que los
egresados actualicen sus conocimientos,
competencias y valores éticos acordes al mundo
laboral.

Coordinar un catalogo de servicios tecnolégicos a
las empresas que estén interesadas en nuestros
cursos, talleres y diplomados.

Apoyo proporcionado con recursos publicos o
privados para aquellos alumnos que lo soliciten y
se encuentren en situacion de vulnerabilidad.

Documentacion relacionada con solicitudes de
cuerpos académicos, perfil deseable, apoyo a perfil
deseable de los profesores de tiempo

completo de nuestra institucién que lo soliciten
Documentacion de personal que solicite apoyo
para cursar estudios de postgrado en alguna de
las instituciones con convenio con el Consorcio de
Instituciones de Educacién Superior Paso del
Norte

Listas de asistencia de la capacitacién interna que
se ofrece al personal docente durante el término
del cuatrimestre

Listas de asistencia de la capacitacién externa que
se ofrece al personal docente

FL- 2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

EDIFICIO “F”, en la
oficina de Vinculacién

EDIFICIO “F”, en la
oficina de Vinculacién

EDIFICIO “F”, en la
oficina de Vinculacion

EDIFICIO “F”, en la
oficina de Vinculaciéon

EDIFICIO “F”, en la
oficina de Vinculacion

EDIFICIO “F”, en la
oficina de Vinculacion

EDIFICIOCY F

2do Piso Edificio “M”

2do Piso Edificio “M”

2do Piso Edificio “M”

2do Piso Edificio “M”
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Expedientes
de
Investigacion
Docente

SS05

Unidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

Programas y
Proyectos en
Materia de
Difusion y
Extension de la
Cultura

SEO1

Programas de
Extension
Universitaria

SE02

Subdireccion de
Extension
Universitaria

SS01

Produccion y
SEO3 fomento editorial
Programas de
Desarrollo
Deportivo

SE04

Programas de
Recreacién
Universitaria

SE05

Unidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electroénico:

Informacion de capitulos de libros, publicacion de
articulos, asistencia a congresos y presentaciones
de ponencias

Soporte fisico en
proceso de
inventario

2020

Subdireccién de Extension Universitaria
Subdireccién de Extension Universitaria
Lic. Maria Teresa Alvarez Esparza

Subdirectora de Extensién Universitaria

2do Piso Edificio “M”

Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il

(656) 649 06 00 ext. 3872
teresa_alvarez@utcj.edu.mx

Universidad Tecnolégica de Ciudad Juéarez

SC02S Difusién y Extension de la Cultura

4 VOLUMEN
DESCRIPCION FECHAS DOCUMENTAL
Las acciones y lineas orientadas a fortalecer la .
creacion y difusién de expresiones artisticas y 2020 ﬁr?)%%rst?) ';'IZ'CO en
F:ulturales con el fin de cumplir con la formacién inventario
integral de los alumnos.
- ) . . 2020 isi
Las actividades para impartir ensefianzas de Soporte fisico en
caracter general a la sociedad proceso de
9 ' inventario
- . 2020 fai
El procedimiento para publicar obras de Soporte fisico en
investigacion del conocimiento proceso de
’ inventario
La gestion de actividades que propicien la 2020 Soporte fisico en
actividad fisica y mental entre los miembros de proceso de
la comunidad universitaria. inventario
La planeacién y ejecucion de actividades que 2020

Soporte fisico en
proceso de
inventario

contribuyan al desarrollo integral de los miembros
de la comunidad universitaria.

Juridico

Juridico

Lic. Francisco reza
Abogado General

UBICACION FiSICA

2do. Piso del Edificio D
de la Universidad

2do. Piso del Edificio D
de la Universidad

2do. Piso del Edificio D
de la Universidad

2do. Piso del Edificio D
de la Universidad

2do. Piso del Edificio D
de la Universidad

Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il

(656) 649 06 00 ext. 3813
francisco_reza@utcj.edu.mx

FONDO: Universidad Tecnolégica de Ciudad Juéarez

SECCION: SCO03S Juridico

SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS D(;/COL'J',\LAJE",\'IET'\'AL UBICACION FISICA
FL- 2020 uTd
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DE CIUDAD JUAREZ
Control, o ) 2020
Elaboracién y Elaboracién de convenios, contratos, procesos de
SEO1 Formalizacion licitacion de acuerdo al marco legal y realizacién
de los Tramites | de dictdmenes derivado del proceso de compras y
Legales de la contratacion de servicios de la universidad.
Universidad.
Inf d La declaracion, escrita u oral, que describe las 2020
SEO2 | jormes de cualidades, las caracteristicas y el contexto de
RECTOR . L
algun hecho de la Institucion.
Acta de Documento donde se redacta los problemas 2020
SEO03 | Consejo tratados y las soluciones derivadas de las
Directivo reuniones del Consejo de la Institucion.
Los reglamentos y politicas institucionales 2020
L aprobados por el Comité Directivo, con el animo
SEO4 Nor_mat_mdad de asignar deberes y derechos a los miembros de
Institucional : o
la comunidad y de regular algunas actividades
propias del funcionamiento de la universidad.
El nombramiento de un funcionario universitario 2020
SEO05 | Nombramientos | para el ejercicio de su cargo.

Unidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electrénico:

FONDCO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

Recepcion y
Procesamiento

seo1  de

Requerimientos
por Parte de las

Areas
Recepcion y
Administracion
de
Consumibles y
Activo Fijo
Nuevo.

SEO02

Unidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electroénico:

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Recursos Materiales y Servicios Generales

Lic. Daniel Mendoza Luna

Recursos Materiales y Servicios Generales

Departamento Juridico,
edificio "F"

Departamento Juridico,
edificio "F"

Departamento Juridico,
edificio "F"

Departamento Juridico,
edificio "F"

Departamento Juridico,
edificio "F"

Jefatura de Recursos Materiales y Servicios Generales
Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il

(656) 649 06 00 ext. 3813
daniel_mendoza@utcj.edu.mx

Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez

SCO01C Recursos Materiales

DESCRIPCION FECHAS
- , 2020
Se procesan las requisiciones de las areas
mediante el mercadeo proveniente de las
cotizaciones de los proveedores; asi como la
adquisicion de servicios.
2020

Consta de factura o remision utilizada para recibir
mercancia asi como registros de entrega a usuario
final

Direccion de Contraloria
Direccion de Contraloria
Lic. Manuel Carrasco
Contralor

VOLUMEN
DOCUMENTAL

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

UBICACION FiSICA

3er cubiculo oficina de
compras en el Depto.
Recursos Materiales y
Servicios Generales.

ler cubiculo oficina
almacén

Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Bravo |l

(656) 649 06 00 ext. 3888

manuel_carrasco@utcj.edu.mx

FL- 2020

uTd
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TECNOLOGICA
DE CIUDAD JUAREZ

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

Contraloria

SEOL Social

Programas y
Proyectos en
Materia de
Control y
Auditoria
Investigacion
por Presuntas
Faltas
Administrativas

SE02

SEO03

SE04 Comité de _
Transparencia
Actas de
Acuerdo de
Clasificacion y
Desclasifica-
cion de la
Informacion

SS01

Unidad de

SEO5 .
Transparencia

Orientacion y
Consulta a
Publico en
General

Solicitud de
Acceso a la
Informacion

SE06

SEO07

Inventarios

Sgog | Fisicos

Bienes Muebles

SS01

Bienes

SS02 Inmuebles

Unidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez
SC02C Contraloria Social

DESCRIPCION FECHAS

Integra la informacion que se genera al verificar el
cumplimiento de las metas y la correcta aplicacion
de los recursos publicos asignados a los
programas de desarrollo social a cargo del
Gobierno Federal y sus distintas dependencias

2020

] » 2020
Resguarda informacién que se genera de

programas en materia de control y auditoria. A los
diferentes departamentos o direcciones.

2020
Integra informacion que genera dichas faltas

administrativas.

2020

2020

Resguarda informacién de las actas que se
generan.

. L ) 2020
Resguarda informacion de los integrantes y

documentos que genera.

Se integra por los memorandums donde se solicita 2020

lainformacién a cada area para proporcionar al
publico en general.

2020
Se integra por las solicitudes al acceso de

informacion.

Resguarda el registro y control de activo fijo, 2020
mediante la descripcion de sus caracteristicas
fisicas y técnicas, su costo, localizacién y
asignacion de los mismos. Autorizacion de altas,
transferencias y bajas con el objetivo de mantener
permanentemente actualizado el inventario
Resguarda el registro y control del bien inmueble,
mediante la descripcion de sus caracteristicas
fisicas y técnicas, su costo, localizacién

2020

Rectoria

Oficialia de Partes
Carlos Noé Gonzalez
Secretario Técnico

FL- 2020

VOLUMEN
DOCUMENTAL

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

UBICACION FiSICA

Edificio “A” segundo piso

Edificio “A” segundo piso

Edificio “A” segundo piso

Edificio “A” segundo piso

Edificio “A” segundo piso

Edificio “A” segundo piso

Edificio “A” segundo piso

Edificio “A” segundo piso

Edificio “A” segundo piso

Edificio “A” segundo piso

uTd



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CIUDAD JUAREZ

GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL

Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il

UNIVERSIDAD
TECNOLOGICA
DE CIUDAD JUAREZ
Domicilio:
Teléfono: (656) 649 06 00 ext. 3888

Correo electrénico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

Correspondencia

SEOL | Recibida

SEO2 | Correspondencia
Enviada

seoz | Oficios de
Comision

SE04 | Oficios Externos

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electrénico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

SE01  Queasy
Sugerencias

SEO02 | Estadistica 911
Seguimiento de

SEO03 Programas
Evaluados y

Acreditados

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:

carlos_gonzalez@utcj.edu.mx

Universidad Tecnolégica de Ciudad Juéarez
SCO03C Oficialia de Partes

DESCRIPCION FECHAS

. o 2020
Incluye el registro y control de recepcién de
correspondencia recibida.

. . 2020
Incluye el registro y control de correspondencia
enviada.
Documentos en los cuales el Rector faculta a 2020
personal de la universidad para que atienda la(s)
solicitud(es) hecha(s) en ellos.

2020

Documentos oficiales (enviados por 6rganos de
los tres niveles de gobierno) dirigidos al Rector.

Direccion Planeacion y Evaluacion
Direccién Planeacion y Evaluacién
Maria de Jesus Bissuett Salcido

Jefa de Oficina

VOLUMEN
DOCUMENTAL

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

UBICACION FiSICA

3er Piso Edificio “M”

3er Piso Edificio “M”

3er Piso Edificio “M”

3er Piso Edificio “M”

Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il

(656) 649 06 10
Maria_bissuette@utcj.edu.mx

Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez
SCO04C Planeacién y Evaluacion

DESCRIPCION FECHAS

Documentacion relacionada con los alumnos y
maestros de la institucion donde ellos pueden
emitir una no conformidad o sugerencia en
relacion a las instalaciones, maestros y
administrativos de todas las areas que existen
dentro la institucion

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

Todos los programas educativos con los que
cuenta la institucion son evaluados cada afio por
ciertos organismos externos para una mejor
calidad.

2012-2020

2012-2020

2012-2020

Direccion Planeacion y Evaluacion
Direccion Planeacion y Evaluacion

FL- 2020

VOLUMEN
DOCUMENTAL

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

UBICACION FiSICA

Segundo piso del
edificio de rectoria

Segundo piso del
edificio de rectoria

Segundo piso del
edificio de rectoria

uTd


mailto:carlos_gonzalez@utcj.edu.mx
mailto:Maria_bissuette@utcj.edu.mx

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CIUDAD JUAREZ

UNIVERSIDAD GUIA DE ARCHIVO DOCUMENTAL
TECNOLOGICA
DE CIUDAD JUAREZ
Nombre del responsable: Jorge Dozal
Cargo: Jefa de Oficina
Domicilio: Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Bravo |l
Teléfono: (656) 649 06 10

Correo electrénico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

SEO1

SE02

SEO3

SEO4

SEO5

Programa
2E14619 Calidad
en los Servicios
de Educacion
Superior
Tecnoldgica

Programa
2E14719
Formacion en
Educacion
Superior
Tecnoldgica

Programa
1S03819 Ayudas
a Estudiantes de
Nivel Superior

Programa
Acciones para
Igualdad de
Mujeres y
Hombres

Evaluacién
Programa
Operativo (POA)

jorge_dozal@utcj.edu.mx

Universidad Tecnolégica de Ciudad Juéarez

SCO05C Presupuesto Basado en Resultados

VOLUMEN

DOCUMENTAL UBICACION FISICA

DESCRIPCION FECHAS

La Planeacion y programacion que realizan los
organismos descentralizados a través del
Sistema Hacendario PbR/SED de la Secretaria
de Hacienda, bajo el Presupuesto basado en
Resultados (PbR) con la Metodologia de Marco 2012-2020
Légico y Matriz de Indicadores, proceso que

integra de forma sistematica los resultados y el

impacto de la ejecucion de los 2 Programas

Presupuestarios con que cuenta nuestra

institucion.

La Planeacion y Programacion que realizan los

organismos descentralizados a través del

Sistema Hacendario PbR/SED de la Secretaria

de Hacienda, bajo el Presupuesto basado en

Resultados (PbR) con la Metodologia de Marco 2012-2020
Légico y Matriz de Indicadores, proceso que

integra de forma sistematica los resultados y el

impacto de la ejecucion de los 2 Programas

Presupuestarios con que cuenta nuestra

institucion

La Planeacién y Programacion que realizan los

Organismos Descentralizados a través del

Sistema Hacendario PbR/SED de la Secretaria

de Hacienda, bajo el Presupuesto basado en

Resultados (PbR) con la Metodologia de Marco 2012-2020
Légico y Matriz de Indicadores, proceso que
integra de forma sistematica los resultados y el
impacto de la ejecucion de los 2 Programas
Presupuestarios con que cuenta nuestra
institucion.

La Planeacion y Programacion que realizan los
Organismos Descentralizados a través del
Sistema Hacendario PbR/SED de la Secretaria
de Hacienda, bajo el Presupuesto basado en
Resultados (PbR) con la Metodologia de Marco
Légico y Matriz de Indicadores, proceso que

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Segundo piso del
edificio de rectoria

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Segundo piso del
edificio de rectoria

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Segundo piso del
edificio de rectoria

Soporte fisico en

2012-2020 proceso de Segundo piso del

edificio de rectoria

. . - inventario
integra de forma sistematica los resultados y el
impacto de la ejecucion de los 2 programas
presupuestarios con que cuenta nuestra
institucion.
El Programa Operativo Anual es un instrumento
de planeacion que proporciona una vision Soporte fisico en )
o Segundo piso del
general de las metas y objetivos, dando los 2012-2020 proceso de edificio de rectoria
cursos de accion a seguir para obtenerlos, inventario

dirigirlos y controlarlos. Se realiza de forma

FL- 2020 uTtd
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anual bajo los “LINEAMIENTOS GENERALES
PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO
DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LAS
UNIVERSIDADES TECNOLOGICAS

La Evaluacion se realiza a los Indicadores
Institucionales con la finalidad de determinar la
pertinenciay logro de objetivos y metas, asi como

su eficiencia,

calidad, resultados,

impacto y sostenibilidadad a través de MECASUT
(Modelo de Evaluacién de la Calidad del
Subsistema de Universidades Tecnolégicas vy

Politécnicas)

que contiene 36 Indicadores

Estratégicos en 5 ejes rectores:

Eficacia:

objetivos 'y metas

programadas con los recursos disponibles en un

periodo predeterminado.

Eficiencia: Optimizar los recursos utilizados,
para lograr las metas previstas.

SE06 | Mecasut Pertinencia: Coherencia entre los contenidos de 2012-2020 proceso de

Soporte fisico en Segundo piso del

edificio de rectoria

los programas educativos ofrecidos y las inventario
necesidades reales en el ambito de influencia de
la universidad, con el mercado de trabajo y
proyectos de desarrollo local, regional o nacional.

Vinculacioén:
universidades

Acciones estratégicas de las
orientadas a desarrollar 'y

consolidar la relacion con los sectores social y
productivo para contribuir a la satisfaccion de sus

necesidades.

Equidad: Atributo que permite a los diferentes
grupos sociales el ingreso, permanencia y
egreso a la educacion superior, con cobertura y

Calidad

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electroénico:

Direccién Planeacion y Evaluacién

Informacién y Estadistica

Claudio Zepeda Aguirre

Jefe del Departamento

Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il
(656) 649 06 10

claudio_zepeda@utcj.edu.mx

FONDO: Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez
SECCION: SCO06C Informacién y Estadistica
. VOLUMEN AN
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS DOGUMENTAL UBICACION FISICA

Se elaboran gréficas y tablas comparativas de
algunos indicadores como matricula total,
matricula de nuevo ingreso, desercion, eficiencia

SEO1 | Matricula

terminal, egresados, titulados, becas,
reprobacion, bajas y se tiene informaci6on muy

Soporte fisico en
2014-2020 proceso de
inventario

Segundo piso del
edificio de rectoria

valiosa, que seguramente se debe de tomar en
cuenta para decisiones que mejoren en
desempefio y el fortalecimiento de la Institucion.
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Programa
SEO02 | Institucional
Desarrollo (PIDE)

Programa de
Fortalecimiento
SEO03 | de la Calidad
Educativa
(PFCE)

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

Norma ISO

SEO1 9001:2015

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electroénico:

FONDO:
SECCION:

Consiste en elaborar y actualizar el plan de
trabajo de cada una de las administraciones.
Inicia con una descripcion de la zona de
influencia de la UTCJ, estimaciones de
crecimiento poblacional, educativo y laboral.
Es un documento de apoyo para la reflexion y
accion que conduzca a fortalecer el proceso de
planeacion estratégica de la academia y de la
gestion institucional de la UTCJ.

Direccion Planeacion y Evaluacion
Sistema de Gestion de Calidad
Rene Juarez Garcia

2014-2020

2018-2020

Jefe del Departamento
Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il

(656) 649 06 10

rene_juarez@utcj.edu.mx

Universidad Tecnolégica de Ciudad Juéarez

SCO07C Sistema de Gestion de Calidad

DESCRIPCION

La Norma ISO 9001:2015 es el estandar
internacional de caracter certificable que regula
los sistemas de gestion de la calidad.

Nuestro sistema de gestion de la calidad obtuvo
la certificacion desde el 4 de marzo de 2003; en
noviembre de 2019 se tendra que revisar por una
empresa externa, cabe mencionar que se realiza
una auditoria externa por afio bajo los
requerimientos que la misma norma exige.

El alcance del certificado 37537 es: Desarrollo y
Provisién de Servicios Educativos para el grado
Técnico Superior Universitario y Licenciatura, el
periodo del certificado es del 2 de febrero de
2018 hasta el 18 de febrero de 2021.

Direccién Planeacion y Evaluacién
Coordinacién de Infraestructura Fisica
Sergio Samuel Sanchez

FECHAS

2018-2020

Jefe del Departamento
Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Bravo |l

(656) 649 06 10

sergio_sanchez@utcj.edu.mx

Universidad Tecnolégica de Ciudad Juéarez

SC08C Coordinacién de Infraestructura Fisica

FL- 2020

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Segundo piso del
edificio de rectoria

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Segundo piso del
edificio de rectoria

VOLUMEN

DOCUMENTAL UBICACION FISICA

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Segundo piso del
edificio de rectoria
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SERIE DOCUMENTAL

SEO1

SE02

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Bienes y Muebles

Contratos

Domicilio:
Teléfono:
Correo electrénico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

SEO1

SS01

SS02

SS03

SEOQ2

SEO3

SS01

SS02

SS03

Registro y
Control de
Polizas

Polizas de
Egresos

Polizas de Diario

Pdlizas de
Ingresos

Contratos de
Servicios
Profesionales

Carpetas de
Control de
Néminas
Extraordinarias

Nominas Centro
de Idiomas

Nominas Artes y
Oficios

Nominas ECE

DESCRIPCION

Supervisar y asegurarse que la infraestructura
fisica sea suficiente y esté en condiciones
optimas para el buen funcionamiento de la
institucion.

Cuando la institucion requiere contar con la
supervision para una obra por parte de este
Instituto; se elabora un contrato por ambas
partes y se solicita la visita del personal de esta
dependencia para que realice la inspeccion de
la obra.

FECHAS

2018-2020

2018-2020

VOLUMEN
DOCUMENTAL

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Direccion de Administracién y Finanzas

Direccion de Administracién y Finanzas
M.D.F Cristina Dozal Duran

Directora de Administracion y Finanzas
Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il

6490600 Ext. 3834

cristina_dozal@utcj.edu.mx

Universidad Tecnolégica de Ciudad Juéarez

SC09C Recursos Financieros

DESCRIPCION

Resguarda todas las pélizas de egresos, como
comprobante fisico de una operacion de salida de
dinero mediante cheque en la universidad.

Incluye todas las operaciones contables que
realiza la universidad.

Incluye todos los depdsitos realizados a las
cuentas bancarias, relacionados a pago de
inscripciones y colegiaturas.

Resguardo de todos los contratos de servicios
profesionales derivados de los cursos de centro
de idiomas, artes y oficios, ECE y servicios
tecnolégicos.

Solicitudes, papeles de trabajo y célculo de las
néminas de artes y oficios de la universidad.

Solicitudes, papeles de trabajo y célculo de las
néminas de artes y oficios de la universidad.

Solicitudes, papeles de trabajo y célculo de las
néminas de la ECE de la universidad

FL- 2020

FECHAS

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

VOLUMEN
DOCUMENTAL

En proceso de
inventario.

En proceso de
inventario.

En proceso de
inventario.

En proceso de
inventario.

En proceso de
inventario.

En proceso de
inventario.

En proceso de
inventario.

UBICACION FiSICA
Segundo piso del

edificio de rectoria

Segundo piso del
edificio de rectoria

UBICACION FiSICA

Primer piso, Edificio M
(Torre Administrativa)

Primer piso, Edificio M
(Torre Administrativa)

Edificio F (Vinculacién)

Primer piso, Edificio M
(Torre Administrativa)

2020

Primer piso, Edificio M
(Torre Administrativa)

Primer piso, Edificio M
(Torre Administrativa)

Primer piso, Edificio M
(Torre Administrativa)
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DE CIUDAD JUAREZ
Nominas Solicitudes, papeles de trabajo y célculo de las
SS04 | Servicios néminas de servicios tecnoldgicos de la
Tecnoldgicos universidad.
Conciliaciones de
SEO4 | Ingresosy Hoja de trabajo de la conciliacion y auxiliares.
Bancarias
Tabla de Pagos Hojas de referencia con fechas y montos a
SE05 = . ;
Afos Anteriores pagar por cuatrimestre.
SE06 Convenios de Carta compromiso firmada por el alumno por

Pago

Unidad Administrativa:
Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electronico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

SEO1 | Nominas
Némina
SS01 Institucional
5502 Nomln_as
Especiales
SEO02 Expediente Unico
de Personal
SEO03 Horarios del
Personal
SE04 Filiaciones al
Issste
SS01

Altas de Personal

cuatrimestre.

Recursos Humanos
Recursos Humanos
Jessica Lizeth Natividad Martinez

2020

2020

2020

2020

En proceso de
inventario.

En proceso de
inventario.

En proceso de
inventario.

En proceso de
inventario.

Jefa de Depto. De Recursos Humanos
Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il
(656) 649-0600 ext. 3886

Jessica_natividad@utcj.edu.mx

Universidad Tecnolégica de Ciudad Juéarez

SC10C Recursos Humanos

DESCRIPCION

Némina por periodo (cada 4 meses), generacion
de lista de raya con los totales de pago y recibos
de némina de cada empleado.

Némina por periodo (cada 4 meses), generacion
de lista de raya con los totales de pago y recibos
de némina de CEA, centro de idiomas, artes y
oficios, servicios especiales.

Integra la documentacion histérica de caracter
permanente del personal.

Copias de:

Acta de nacimiento, curriculum vitae, cédula
profesional, comprobante de domicilio, credencial

de elector, curp, carta de no antecedentes
penales, certificado  médico, constancias
laborales, constancias de  capacitacion,

descansos, licencias,

incapacidades, documento de nombramiento,
contrato.

Incluye los horarios por periodo de cada uno de
los empleados de la institucion.

Contenido digital de altas del personal

FL- 2020

FECHAS

2020

2020

2020

2020

2020

VOLUMEN
DOCUMENTAL

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

Primer piso, Edificio M
(Torre Administrativa)

Edificio F (Vinculacion)

Edificio F (Vinculacion)

Edificio F (Vinculacion)

UBICACION FiSICA

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.
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SS02

SS03

SE05

SE06

SEO07

SE08

SE09

SE10

SE11

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Bajas de
Personal

Modificacién de
Sueldo

Eleccion
Régimen Issste

Ordenes de

Descuento de
Prestamos

Descuentos
Fovissste

Usoy
Mantenimiento de
Vehiculos

Convocatorias

Sueldos y
Salarios

Capacitacion

Domicilio:
Teléfono:
Correo electronico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

SEO1

Préstamos

Contenido digital de bajas del personal

Contenido digital de modificacion de sueldos del
personal

Régimen transitorio o de cuenta individual
elegido por los empleados de la institucion.

Documentacion que respalda los descuentos de
préstamos para el personal de la institucion

Soporte quincenal de los pagos bancarios contra
lo reportado por FOVISSSTE

Control del uso y mantenimiento de los vehiculos
oficiales pertenecientes a la institucion.

Soporte de las convocatorias para participantes
(puede ser recategorizacion o nuevo PTC)

Informe anual de salarios.

Soporte de la informacién brindada en
capacitaciones.

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

2020

Secretaria Académica

Encargado de la Biblioteca
Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il

(656) 649-0600 ext.

fidencio_merino@utcj.edu.mx

Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez

SC11C Servicios de Biblioteca

DESCRIPCION

Los préstamos se les proporciona Gnicamente a
los usuarios registrados en la universidad que
cuenten con credencial y su refrendo actualizado,
los materiales sujetos a préstamos son; coleccion
general, acervo de consulta, tesinas, la cantidad
maxima de materiales ser4 de tres titulos
diferentes o autores. La duracién de préstamos es
de 3 dias habiles, con la opcién de renovacion de

las obras literarias.

FL- 2020

FECHAS

2020

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

En proceso de
inventario

Departamento de Servicios Bibliotecarios
Fidencio Merino Quintero

VOLUMEN

DOCUMENTAL

Soporte fisico en

proceso de
inventario

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

Primer piso edificio M
oficina del departamento
de personal.

UBICACION FiSICA

EDIFIC IO E

uTd
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SEO02 Inventarios

Fichas

SEO3 | Bipliogréficas

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:

La verificacion del material bibliografico
mediante este proceso de inventario.

En primer lugar; el autor, escrito en mayuUsculas el
apellido y en minusculas el nombre en el caso de
una obra con varios autores, comienzan la ficha
con el primero que aparece en la portada del libro.
Luego es importante la presencia del titulo de la
obray el numero de edicién, seguidos del lugar y
el afio de publicacion, se consigna el sello
editorial que eligié6 publicar el libro, al mismo
tiempo que el nombre de la coleccién de libros a
la que pertenece y el nimero de tomo dentro de
la coleccion, si fuera un libro que pertenece a una
coleccion. Uno de los elementos fundamentales
de la ficha bibliografica es el nimero estandar
internacional (méas conocido como ISBN o
International Estandar Book Nombre), que
identifica univocamente a cada uno de los libros
producidos en el mundo. Por Ultimo se debe de
indicar el nUmero de péaginas y la signatura, que
es un codigo que aparece en la esquina superior
derecha de la ficha y permite localizarlo

fisicamente dentro de la biblioteca.

2020

2020

Subdireccion de sistemas

Subdireccién de sistemas

Soporte fisico en
proceso de EDIFIC IO E
inventario

Soporte fisico en
proceso de EDIFIC IO E
inventario

Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il

Nombre del responsable: Manuel Resendez
Cargo: Subdirector de Sistemas
Domicilio:

Teléfono: 6490600 ext. 3875

Correo electronico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

SEO1 | Solicitud de
Servicio
Validacion

SE02 Técnica para
Compra.

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:

Nombre del responsable: Maribel Diaz Reyes
Cargo:

Domicilio:

Teléfono: 649-06-00 Ext. 3844

Correo electronico:

FONDO:

manuel_resendez@utcj.edu.mx

Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez

SC12C Tecnologias y Servicios de la Informacién

DESCRIPCION

Documento para la solicitud de servicios por
parte de los usuarios de la institucion

Documento donde se valida la necesidad de
algun activo de tecnologias de la informacion.

Departamento de Servicio Médico
Departamento de Servicio Médico

FECHAS

2016-2020

2016-2020

VOLUMEN
DOCUMENTAL

Soporte fisico en
proceso de
inventario

UBICACION FiSICA

Primer piso del edificio
D.

Soporte fisico en
proceso de File Server 10.0.1.8
inventario

Jefe de Departamento de Servicio Médico

Av. Universidad Tecnolégica No. 3051, Col. Lote Bravo |l

maribel_diaz@utcj.edu.mx

Universidad Tecnolégica de Ciudad Juéarez

FL- 2020
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DE CIUDAD JUAREZ
SECCION: SC13C Servicios Médicos
o VOLUMEN p P
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS DOCUMENTAL UBICACION FISICA
SEO1 | Seguro
Facultativo
Altas de Alumnos | Documentacion relacionada con las altas de
en Seguro Facul- alumnos dadas en el Instituto Mexicano del Soporte fisico en
SS01 . Seguro Social (IMSS) por parte de la 2020 proceso de Edificio C, planta baja.
tativo. Universidad Tecnolégica de Ciudad Juérez inventario
uTecy).
Bajas de Alum- Documentacion relacionada con las bajas de
nos en Seguro alumnos dadas en el Instituto Mexicano del Soporte fisico en o .
SS02 Facultativo Seguro Social (IMSS) por parte de la 2020 proceso de Edificio C, planta baja.
: Universidad Tecnol6gica de Ciudad Juarez inventario
(UTCl).
Otorgar Consulta
Médicay Brindar | Incluye los documentos en donde se registra Soporte fisico en
SEO2 | Tratamiento diariamente las consultas brindadas, asi como el 2020 proceso de Edificio C, planta baja.
Inicial. tratamiento otorgado en cada una de ellas. inventario
Incluye los documentos que respaldan la entrega
de métodos anticonceptivos de barrera, orales y
Otorgar Métodos hormonales a los alumnos interesados. Ademas Soporte fisico en
SE03 de P?anificacic’)n de la documentacion requerida por los alumnos 2020 _proceso_de Edificio C, planta baja.
Familiar para encontrarse inscrito dentro del inventario
' programa (hoja de consentimiento informado,
formato de Secretaria de Salud)
Control de peso Documenta los expedientes de las historias Soporte fisico en
SEO4 | de Alumnos con clinicas nutricionales de los alumnos con 2020 proceso de Edificio C, planta baja.
Sobrepeso u sobrepeso, obesidad y desnutricion. inventario
Obesidad
Incluye toda la documentacion (fotografias,
Campaiias de anuncios, listas de asistencia, material didactico, Soporte fisico en
SEO5 | Prevenciony etc.) que comprueba la realizacién de diversas 2020 proceso de Edificio C, planta baja.
Promocién ala actividades preventivas y de promocion a la inventario
Salud. salud para toda la comunidad universitaria.

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:
Nombre del responsable:

Cargo:

Domicilio:

Teléfono:

Correo electrénico:

Unidad de Apoyo Psicopedagdgico

Unidad de Apoyo Psicopedagdgico

Guadalupe Caraveo Chavez

Coordinadora

Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il
649-06-00 Ext. 3808

guadalupe_caraveo@utcj.edu.mx

FONDO: Universidad Tecnoldgica de Ciudad Juarez
SECCION: SC14C Servicios Médicos
. VOLUMEN = 1
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHAS DOCUMENTAL UBICACION FISICA

Control

SE01 Y Canalizacion
Contratos Documento con los lineamientos del servicio de Soporte fisico en

SS01 | de atencion psicolégica primaria ofrecidos al 2020 proceso de Edificio O
Confidencialidad estudiante. inventario
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Ficha

SS02 | e Identificacion

Unidad Administrativa:

Area de Procedencia de Archivo:

Formato para solicitar datos personales del
alumno, incluyendo motivo de consulta y

. . . 2020
observaciones de la primera entrevista.

Mantenimiento e Instalaciones
Mantenimiento e Instalaciones

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Edificio O

Av. Universidad Tecnoldgica No. 3051, Col. Lote Bravo Il

Nombre del responsable: Abel Herrera

Cargo: Jefe de Departamento
Domicilio:

Teléfono: 649-06-00 Ext. 3802

Correo electrénico:

FONDO:
SECCION:

SERIE DOCUMENTAL

Mantenimiento,
Instalaciones vy
Servicios
Generales

SEO1

Solicitud

SSo1 de Mantenimiento

Mantenimiento

SS02 Preventivo

Servicios
SEO2 | de Seguridad y
Vigilancia

Servicios
SEO03 | DeLimpiezay
Fumigacion

Purificadora  de

SE4 | jua

Abel_Herrera@utcj.edu.mx

Universidad Tecnolégica de Ciudad Juéarez
SC15C Mantenimiento e Instalaciones

DESCRIPCION FECHAS

Documento generado, para reparar y mantener

en buen estado maquinaria, equipo,

instalaciones, edificio. Ademas de brindar 2020
servicios generales.

Documento que resguarda los pasos y acciones
de mantenimiento de un equipo 0 maquinaria en 2020
especifico.

Servicio proporcionado por compaiiia externa,

con objeto de proteger el conjunto de bienes y 2020
derechos , se resguardan listas de asistencia del

personal y reporte de novedades relevantes

Servicio proporcionado por compafiia externa
para mantener la higiene de la institucién, se

resguardan listas de asistencia del personal, 2020
reporte revision de limpieza y reportes de

fumigacion

Instalacién para brindar hidratacion en la

institucién ademas de eventos especiales fuera 2020

de ella, , se resguardan reporte de revision diaria
de purificadora, registro reparto agua purificada

FL- 2020

VOLUMEN
DOCUMENTAL

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

Soporte fisico en
proceso de
inventario

UBICACION FiSICA

Mantenimiento

Mantenimiento

Mantenimiento

Mantenimiento

Mantenimiento
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