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Subfondo
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Directivo
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0 No aplica
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Clave

Seccion

Rectoria de la
Universidad Virtual del
Estado de Guangjuato
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Juridicos

Direccion de Asuntos
Juridicos

Secretaria Académica

Secretaria Académica

Secretaria Académica

CUADRO GENERAL DE CLASIFICACION ARCHIVISTICA
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Subseccion

CONSEJO DIRECTIVO

No aplica

Despacho de
Rectoria

Despacho de la
Direccion de
Asuntos Juridicos

Direccion de
Asuntos Juridicos

Despacho de la
Secretaria
Académica

Direccién de
Programas
Académicos
Virtuales

Direccidn de
Desarrollo
Académico

RECTORIA

CHO DE [A DIRECCION

SECRETARIA A

Administracion de Correspondencia
Institucional de Rectoria

T —

Sesiones Ordinarias

Sesiones Extraordinarias

Registro de Correspondencia de entrada

Registro de Comunicaciones Inlernas de salida

2 Registro de Correspondencia de salida
Comunicaciones Internas del Despacho 1 Registro de Comunicaciones Internas de entrada
de Rectoria 2

Minutas de Trabajo
URIDICOS ===
Administracién de Correspondencia

No aplica

Registro de Correspondencia de entrada

conflictos de interés.

5 Institucional de la Direccién de Asuntos
Juridicos 2 Registro de Correspondencia de salida
6 Comunicaciones Internas de la Direcciéon 1 Registro de Comunicaciones Internas de entrada
de Asuntos Juridicos 2 Registro de Comunicaciones Internas de salida
Informes de la Direccion de Asuntos .
7 i 0 No aplica
uridicos
Comité intemno de ética y prevencion de 0 No aplica

de Asuntos Juridicos

Administracion de correspondencia

e 1 Denuncias
| 9 Representacion legal 2 — Demandas -
10 Elaboracién y.a.cl‘uo!izocién dela 0 No aplica
normatividad interna
11 Elaboracién de contratos 0 No aplica
12 Elaboracién de convenios 0 No aplica
13 Elaboracion de informes de la Direccién ; De lo contencioso

De Iodmiisfruﬂvo

Registro de Correspondencia de entrada

ACADEMICOS VIRTUALES

Secrelaria Academicg

14 institucional de la Secretaria Académica 2 L Registro de Correspondencia de salida

15 Comunicaciones internas de la Secretaria 1 Registro de Comunicaciones Internas de entrada
Académica 2 Registro de Comunicaciones Internas de salida

16 Elaboracién de minutas de trabajo de la 0

No aplica

DIRECCION DE DESARROLLO A

Idiomas

Ejecucion de actividades de desarrollo

1 Educacion Media Superior
17 Gestion de programas académicos 2 licenciaturas Econémico Administrativo
virtuales 3 Licenciaturas en Inaenieria
4 Investigacion y Postgrado
18 Lanzamiento de cursos del Centro de 0 No aplica

del conocimiente

i
19 académico para modalidad virtual 0 No aplica
2 Seguimiento al modelo de formacion 0 No aplica
docente
Ejecucion de actividades para el "
2l desarrollo v evaluacion docente 0 No aplica
22 Centro de informacién digital y gestién 0 No aplica
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No aplica
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Secretaria Académica
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Secretaria
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Secretaria
Administrativa
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Subseccion

Clove

Serle

ACION DE DISENO DE AMBIENTES DE APRENDIZAJE

Coordinacion de
Disefio de
Ambientes de
Aprendizaje

Direccién de
Vinculacién y
Educacion Continua

SECRETARIA AD

Despacho de la
Secretaria
Administrativa

Coordinacion de
Recursos Humanos

Subserie

Educacion Continua

1
5 L 2 Educacion Media Superior
23 esarrollo y oc.tuollzccmn de cursos 3 Educacion Superior
virtuales
4 Postgrado o
5 Formacion Docente
Desarrollo y actualizacién de microcursos .
24 ¥ 0 No aplica

10N DE VINCULACION Y EDUCACION CONTINUA

virtuales

Gestidn de tramites de convenios de

» colaboracién institucional 0 No aplica
Desarrollo y actualizacién programas de .
26 educacion continua 0 No aplica
Gestién de actividades de promocién y .
27 " dift;sién = . 0 No aplica
2 eslion de framile ceddificacion de 0 No aplica

~oamnatanciog

Administracion de Conespondencia

Registro de Correspondencia de entrada

1
29 ; 7
Institucional de |u Secretaria 2 Reaistro de Correspondencia de salida
40 |Comunicaciones Internas de la Secretaria | |Registro de Comunicaciones Internas de enfrada
Administrativa 2 | Registro de Comunicaciones Internas de salida
31 Informes de la Secretaria Administrativa 0 No aplica
3 Elaboracién de r'ninutos' C?e trqbcjo deia 0 No aplica

COORDINACION DE RECURSC

1 Secig
S HUMANOS

istrativa

33 Cdlculo de Nc’m_ﬂnos__ 0 No aplica
34 Altas, Bajas y Modificaciones al Instituto 1 Personal Docente
Mexicano del Seguro Social 2 Personal Administrativo
Retencién, Modificacion y Suspension del '
% Créclito anfe of INFONAVIT 0 No aplica
Lo . N 1 Personal Docente
36 Geslion de Incidencias 2 Personal Administrativo
37 Gestion de Seguros de Vida  [—4 R
. NS 1 Personal Docente
* Gestién de Finiquitos 2 Personal Administrativo
39 Gestion de Términos de Contrato 0 No aplica
40 Gestidn de Gastos Médicos Mayores 0 No aplica
41 Gestion de Pensiones 0 No aplica
42 Elaboracién de Convenios de Pago 0 No aplica
4 Gestion de Po?g;i:(l:rgsrs, INFONAVITy 0 | No aplica
44 Gestion de Capacitaciones 0 No aplica
45 Gestibn Apoyos Educativos 0 No aplica
46 Declaracién Patrimonial 0 No aplica
Administracién y control del expediente I Eersonal qc']rpinist'roﬁvo da bqse.
47 Y Personal administtative de honorarios
de personal 3 Nocanies de Ielehochilininio Comuniianio
4 —Profesares deasionatura virtuol
48 Concentrado de Cargas Acgdémicos de 0 No aplica
PersonglDocente Vidual, |~ | e
49 Elaboracion de Contratos - ;— Parsonal Adminisiralivo

Parsonol Noceants
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Clave Subseccitn
3 Direcciéon de
Control Escolar
— — CODRDINACION DF RE(
4 Coordinacién de

becretaria Administrativgd 5

Recursos Financieros

Coordinacion de
Recursos Materiales

COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

Movimientos presupuestales

Clave Serle “Clave Subserle
1 Telebachillerato Comunitario
2 Bachillerato virtual
50 Control del expediente de alumnos 3 Licenciatura/ Ingenieria /TSU virtual
4 Maestria virtual
5 Doclorado virtual
51 Comité Disciplinario 0 No aplica
IRE NAN ROS - o — =i e, e
1 Poao a proveedores. servicios v/o comisiones |
2 Fondos fiios
52 Administraciéon de egresos financieros 3 Gastos a reserva
4 Tarietas empresariales
5 Comprobaciones de gasto a reserva
i 1 Nominas
53 Pago de servicios personales
9 P 2 Prestaciones
54 Paao de impuestos 0 No apolica
55 Registro de activos fijos 0 No aplica
1 Inaresos por ministracion
56 Ingresos UVEG 2 Inaresos Propios
3 Siniestros, Intereses y traspasos
57 | Elaboracion de conciliaciones bancarias 0 No aplica
58 — Ampliaciones v devoluciones

an y recalendarizacion

Atectaci

59 Comision Mixta de Sequridacd e Higiene 0 No aplica
1 Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientas v Servicing
Compras por el Sistema de Invitaciones de
; : i 2 Gobiemo de| Estado
60 |Gestionar los tramites de las adquisiciones Compras fuera deI'Sister"nd"de N Viacioneea
5] X
- Gobhierno del Fstado
4 Compras por Plataforma Estatal de Informacion
T Telebachillerato Comunitario
61 Realizar resguardos de bienes muebles 2 Oficina central
3 Centros de acceso educativo
1 Altas
62 Control de bienes muebles e inmuebles 2 Baias
3 Control Patrimonial
63 Gestionar siniestros 0 No aplica
1 Expediente del vehiculo
64 Controlar el parque vehicular 2 Mantenimiento vehicular
3] Préstamo vehicular
. L L 1 Telebachilleratos
Gestionar los servicios de mantenimiento -
65 . 2 Oficina central
de los inmuebles —— —
3 Centros de acceso educativo
1 Control de almacén
66 Gestion de logistica =
5 2 Entrega de bienes
67 Gestion de servicios generales 0 No aplica _—
Actualizacién de Instrumentos de Control I
& vy Consulta Archivistica & Nf Clplltf
69 |Programa Anual de Desarrollo Archivi?‘ico 0 No aplica
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Cluu W Clave
70 Capacitacion en materia archivistica 0 No aplica
71 Asesorias en materia archivistica 0 No aplica
1 Seguimiento de supervisiones Direccion General
del Archivo del Poder Ejeculivio
9 Seguimiento de supervisiones Auditoria del Estado
I de Guanaivato
3 Seguimiento de supervisiones Auditoria Superior
72 Supervision en materia archivistica ] de la Federacion
Seguimiento de supervisiones Organo Interno de
4 Control o la Secretaria de la Transparencia y
[ ndicion de Cuentas
5 Supervisiones realizadas por el Coordinador de
L Archivos
73 Control de transferencias documentales |—— Pﬂmoriq.s —
2 Secundarias
74 Dictaminacién de series documentales 0 No aplica
75 Operatividad del A.T’ChIVO de 0 No aplica
Conceniracion |
76 Comunicaciones del drea de archivos 0 No aplica
77 | Operatividad del Gr_upo Interdisciplinario 0 No opli?o T
OORD £\ ) \J A L} g 1) A
R . o — 1 Atencién y seguimiento de incidencias
Universidad Virtual . . " 78 Atencion a usuarios intemos y externos — — -
. Secretaria Coordinacién de 2 Atenciodn y seguimiento de llamadas telefonicas
UVEG del Estado de 0 No aplica 4 PR 6 - — —
Guanajuato Administrativa Mesa de Ayuda 79 |Administracion de buzén digital de quejos| No aplica
y sugerencias
B o L) i DK L) 13 M5 1[4 B
_Administracion de correspondencia 1 Regisiro de correspondencia de entrada
80 |institucional de la Direccion de Desarrollo
Institucional 2 Registro de correspondencia de salida
. . . Despacho de la Elaboracién de minutas de trabajo de la .
Universidad Virtual . Direccion de Direccion de 81 Direccién de Desarrollo Inslitucional 0 No aplica
UVEG del Estado de 0 No aplica 5 o | . r
Guandjuato Desarrollo Institucional Desarrollo 82 Informes y archivos emanados del 0 N i
Institucional Organo de Gobierno de la Inslitucion. © aplica
a3 Comunicaciones internas de la Direccién 0 No aplica
de Desarrollo Institucional P
OORDINACIGN DE P ACIO
84 Comité de Control Interno 0 No aplica
85 Desarrollo de ios pro’ye.c?os de inversion 0 No aplica
estratégica
86 Integracion del Programa Operativo 0 No aplica
Anual
a7 Acfuallzaaon'de.lnst.rumentos normativos 0 No aplica
institucionales
. . . 88 Obligaciones de transparencia 0 No aplica
Universidad Virtual . - " -
Direccién de Coordinacién de
i 1 Programa SIGUE
UVEG del EsTa.do de e No aplica S Desarrollo Inslitucional 2 Planeacién 9
Guandjuato 2 Mejora Regulatoria
L 3 Programa Mejor Atencién y Servicio
89 Desarrollo Institucional
4 Norma de Igualdad
S Norma 1SO 21001:2018
é Planes de Mejora Continua
90 A Planeacién Estratégica 0 No aplica
|
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il _ Clave  Subfonde  Ciave Seccién Clave Subseccién Clave Serle _ Clave Subserle
COORDINACION DE EVALUACION INSTTUCIONAL

91 Elaboracion de estudios de factibilidad y
pertinencia parg la anertura de nueva
92 Creacién del sistema de indicadores 0 No aplica
Reportes de Informacién solicitada por
dependencias externas
Reportes de Informacion solicitada por areas de

0 No aplica

2
.. .. UVEG
R . N Gest 1 = ——
Universidad Virtual Direccién de Coordinacion de 93 estion de chgfg;rgic:ﬁszsporo latoma Reportes de apoyo técnico en el proceso de
UVEG del Estado de 0 No aplica 5 A 3 Evaluacion 3 apertura de planteles de Telebachillerato
) Desarrollo Institucional L s

Guanagjuato Institucional comunitario

4 Diagnésticos, estudios y andlisis para la

identificacion de areas de oportunidad

Proceso de presupuestacion y
94 asignacion de mobiliario y equipo a 0 No aplica
Telebachilleratos Comunitarios
95 Gestion e implementacién de la

evaluacion institucional
N Y VINCULACION DETBC vl
Gestidn de Acuerdos de Sana

o} No aplica

. . 0 No aplica
Convivencia
. ) ) . Ny 97 Visitas de seguxmlent9 a acuerdos e 0 No aplica
Universidad Virtual Direccién de Direccion de ___incidencigs
UVEG| del Estado de 0 No aplica 5 | pesarrolio mstitucional | Operacién y 98 Supervisiones a Telebachilleratos 0 No aplica
Guangjuato Vinculacion de TBC Comunitarios
99 Aplicacion de EXUMS 0 No aplica
Desarrollo y gestion de ACTIVARTEC "
100 Telebachillerato Comuritario 0 No aplica
DIR 9, ¥ O RATO ARIC
Atencion psicopedagogica a estudiantes .
101 de Telebachillerato Comunitario 0 _ No aplica
Operacion de los planteles de .
102 Telebachillergto Comunitario 0 No aplica
103 Operacion de los procesos de la 0 No aplica
Direccion de Telehachillerato P M
. - 1 Mediacién docente
Universidad Virtual Direccion de Direccion de 2 Incidencias en el tema de evaluacién
UVEG del Estado de 0 No aplica 5 L 5 Telebachillerato Clase muesira
X Desarrollo Institucional o =
Guangjuato Comunitario Carqa horaria
Proceso administrativo de seguimiento Intervencion de practica docente
104 Requisiciones docentes

Cambios de puesto v/o adscripcién

Seauvimiento de asistencias docenies
Expedientes docentes

Reuniones de coleqgiado

3
4
5
educativo g
8
Q

: INNOVACION Y TECN -‘ORMACION

Administracion de Correspondencia | Registro de Correspondencia de entrada

105 Institucional de la Direccién de

Direccion de Despacho de la Innovacién y Tecnologias de Informacion| 2 Registro de Correspondencia de salida

Universidad Virtual Innovacion y Direccion de T
UVEG del Estado de 0 No aplica 6 Tecnologias de Innovacién y Elaboracién de minutas de trabajo de la
Guanajuato e Tecnologias de 106 |Direccién de Innovacion y Tecnologias de| 0 No aplica
Informacién . .
Informacién Informacién

107 | Comité de Tecnologias de la Informacion 0 No aplica

-~ o -

= _
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Clave | Sublondo | Clove Seccién “Clave <ién Serle Clave Bie:
COORDINACION DE PORTALES ORMAS EDUCATIVAS
Desarrollo, actualizacion y ] Desarrollo de modulos para plataformas
108 administracién las plataformas ~ educativas
o . Direccion de Coordinaciéon de | educativas 2 Administracion de platalormas educalivas
Universidad Virtual ) Innovacion y Portales y Administracion de Portales Web 1 Desarrollo y manienimienta
UVEG| del Estado de 0 No aplica 6 " 2 109 A — -
Guanajuato Tecnologias de Plataformas Institucionales 2 Administrar soflware
Informacion Educativas 110 Administraciéon de Campus Virtual 4.0 0 No aplica
Administracion de Centro de Informacion .
111 Diciitel 0 No aplica

NFORMACION

1 Desarrollo de sistema
Administracion de base de datos de Sistema

Direccion de

Universidad Virtual Coordinacién de Desarrollo y actualizaciéon de sistemas de

UVEG del Estado de 0 No aplica 6 Tg:;:g:;g:ge 3 Sistemas de la 112 Informacién para la automatizacién de 2 Integral de Informacion
Guandjuato Informacion Informacion areas de Universidad 3 Tecnologias de apoyo al sistema infegral de

informacién

VACION

Estrategias de innovacién educativa'y
tecnolodgica
Aplicacionas moviles

Universidad Virtual
UVEG del Estado de 0
Guangjualo

Desarrollo y actualizacion de proyectos |
de innovacién educativa

Innovacion y Coordinacién de
Tecnologias de Innovacion

- ~ COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA.
Geslionar los framites para infraestructura

No aplica 6 13

Licenciamiento

14 \ ' ! ,
tecnoldgica 2 Eauipos tecnoldaicos
15 Control de operaciones de la redes de la| 1 Administracion de redes
institucion 2 Administracion de equipo activo
1 Administracion y monitoreo de servidores
Administracion y control de los servidores
16 ui d uridad de la red
Y €quipos de segurida red. 2 Administracién de respaldo de servidores
Universidad Virtual I?::;‘zcé%ge Coordinacion de | | Mantenimiento preventivo y correctivo de Centro
UVEG| del Estado de 0 No aplica 6 oo g 5 raestruct - de Acceso Educativo
Guandjuato Tecnologias de Infraestructura 9 Mantenimiento preventivo y correctivo
Informacion Telebachillerato
3 Mantenimiento preventivo a personal

administrativo
17 Soporte técnico Soporte técnico a personal administrativo,

4 docentes de Telebachillerato

5 Configuraciones y asignaciones de equipo de
computo il

6 Asignacion de refacciones

7 Asignaciones de equipo informatico

ORGANO INTERNO

Administracién de Cormrespondencia 1 Registro de Correspondencia de entrada
118 Institucional del Organo Interno de
Control 2 Registro de Correspondencia de salida
Comunicaciones Internas del Organo .
ne Internn de Control 0 No aplica
120 Elaboracién de Progrcmo Anual de 0 No aplica
Trnbhain |
121 Informes del Organo Interno de Control 0 No aplica
122 Andlisis de la evolucion patrimonial 0 No aplica
123 Supervision de actos de entrega 0 No aplica !

recencion
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Interno de
Control

Secclon

No aplica
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Clave Subseccion

Fiscalizacién y control de recursos
0 No aplica

124 humanaos financieras v materiales 0 No aplica |
Supervision de los procesos de
125 | adquisicion, enadjenacion, contratacion, 0 No aplica
adiudicacién arrendamiento v prestacién
126 | Auditorias en materia de Control interno 0 No aplica

Prevencion, deteccién y sancion de

127 responsabilidades administrativas

Investigacion de faltas administrativas no graves

Invesfigacién e inicio de procedimiento falias

2 administrativas araves -

3 Quejas y denuncias

4 Substanciacion y resolucién de faltas
administrativas no arnves

5 informes de Presunta Responsabilidad

Administrativa

Fecha de elaboracion:

17 de octubre de 2023

Fecha de validacion:

17 de octubre de 2023

Nombre y firma del Titular
de la Universidad Virtual
del Estado de Guanajuato

Mtro. José Ricardo Narvaez Martirez

Nombre y firma del
Encargado en Materia
Archivistica de la
Universidad Virtual del
Estado de Guanajuato

Lcdo. José Manuel Martinez de la Torre




