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 GUERRERO

2015 - 2021

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA
COSTA GRANDE DE GUERRERO

Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado
Guia simple
2018

Nombre de la Dependencia:

Universidad Tecnolégica De La Costa
Grande De Guerrero

Area de Procedencia de archivo:

Recursos Materiales y Servicios Generales

Nombre del titular de la unidad administrativas:

C. Juan Carlos Abarca Espino

Jefe de Departamento

Cargo:

Carr. Nal. Aca-zihua Km 201, Ejido: EIl
Domicilio: Cocotero
Teléfono: 758 538 2341 Directo: 758 538 3487
Extension: 1115

Correo electrénico:

compras@utcgg.edu.mx

Universidad Tecnologica De La Costa

Fondo Grande De Guerrero
Seccion: 6 Nombre de la Seccién: P.E d'e Turismo  area
Hoteleria
Serie documental Descripcion fechas Volumen Ubicacion fisica
documental

Memorandum:
enviados y recibidos.
Ofic;iqs: enviados vy Archivero 1, Gaveta

6-a | Correspondencia |recibidos 2018 |27 Expedientes 1, P.E. de Turismo
Requisiciones: area Hoteleria
enviadas

Formatos de calidad:
F-DCR-01 Carga
Horaria

F-DCR-05 Evaluacion
Docente

F-DCR-06 Evaluacion
Interna Docente

2018 |15 Expedientes

Archivero 1, Gaveta
1, P.E. de Turismo
area Hoteleria
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F-DCR-13/R4
Calendario de
Evaluaciones
Rubricas de
Evaluacion
F-DCR-16 Avances
Programéticos
F-DCR-21 Asesorias
F-DCR-23
Asistencias
F-DCR-26
Secuencias
Didacticas
F-DCR-25 Actas
Finales

F-DSE-09 Registro
para Evaluar
Memorias de estadia
F-VIN-16
Programacion de
propuestas de
estadia

F-VIN-53 Programa
de Viajes y Practicas

P.E. Gestion del Capital

Seccion: 5 Nombre de la Seccion:
Humano
Serie documental Descripcion fechas Volumen Ubicacion fisica
documental
Memorandum:
enviados y recibidos. ,
Archivero 2, Gaveta
1, Archivero 2,
1)Oficios: enviados y Gaveta 2y
1 |Correspondencia |recibidos 2018 |3 Expedientes Archivero 2 Gaveta

2) Informes del
sistema de gestidon de
Calidad: enviados

3) Expediente
personal del docente.

3. En sala de juntas
de la direccion del
P.E.

Seccion:

Nombre de la Seccién:

Direccion del Programa
Educativo de Ingenieria
en Metal Mecanica.
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Serie documental Descripcion fechas Volumen Ubicacion fisica
documental
. Archivero 1, Gaveta
AC“V;/d:ggf)r(t:il\J/gl;rales 1, oficina del
1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente Director del .
Programa Educativo
de Ingenieria en
Oficios recibidos Metal Mecanica.
Oficios enviados.
Archivero 1, Gaveta
Administracion y 1, oficina del
) finanzas . Director del
1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Oficios enviados
Oficios recibidos.
Archivero 1, Gaveta
Area Juridica 1, _oﬁcma del
. . Director del
1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente :
Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Oficios enviados
Oficios recibidos.
Archivero 1, Gaveta
Biblioteca 1[,)_of|clna ddeil
1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente Irector ael
Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecéanica.
Oficios enviados
Oficios recibidos.
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Archivero 1, Gaveta
1, oficina del
Director del

Programa Educativo

de Ingenieria en
Metal Mecanica.

1-a| Correspondencia Comisiones. 2018 1 Expediente

Archivero 1, Gaveta
1, oficina del
Reurylone_s,de la 2018 1 Expediente Director del _
Direccion. Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.

1-a| Correspondencia

_ ) Archivero 1, Gaveta
Psicopedagogia 1, oficina del
Director del
Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.

1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente

Oficios enviados
Oficios recibidos.

B Archivero 1, Gaveta
Planeacion y 1, oficina del

evaluacion i
1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente Director del |
Programa Educativo

de Ingenieria en
Metal Mecanica.

Oficios enviados
Oficios recibidos.

Archivero 1, Gaveta
1, oficina del
1-a| Correspondencia Becas 2018 1 Expediente Director del :
Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.

Oficios enviados
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Oficios recibidos.
Archivero 1, Gaveta
1, oficina del
._ | Programa Operativo , Director del
1-a| Correspondencia Anual (POA). 2018 1 Expediente Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Archivero 1, Gaveta
Profesores 1[’).?232?5;'
: , [
1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Oficios enviado
Oficios recibidos.
Archivero 1, Gaveta
Rectoria 1[,)'of|c;na(§|ell
1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente rector det
Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Oficios recibidos
Oficios enviados.
Archivero 1, Gaveta
Recursos Humanos 1[,).of|c;na(;:lel-l
1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente rector det
Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Oficios recibidos
Oficios enviados.
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Archivero 1, Gaveta

1, oficina del
1-a| Correspondencia Rubrlcag,de 2018 1 Expediente Director del :
evaluacion. Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
) Archivero 1, Gaveta
Secretaria 1, oficina del
i Académica . Director del
1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Oficios enviados
Oficios recibidos.
Archivero 1, Gaveta
1, oficina del
1-a| Correspondencia A.n.a|ISI'S de 2018 1 Expediente Director del .
calificaciones. Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Archivero 1, Gaveta
Servicios Escolares 1[,)_of|c;nadde;l
1-a | Correspondencia 2018 1 Expediente rector aet
Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Oficios recibidos
Oficios enviados.
Archivero 1, Gaveta
1, oficina del
. Servicio Médico . i
1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente Director del

Oficios recibidos.

Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
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Servicio de TI

Oficios recibidos.

2018

1 Expediente

Archivero 1, Gaveta
1, oficina del
Director del

Programa Educativo

de Ingenieria en
Metal Mecanica.

1l-a

Correspondencia

Sistema de Gestion
de la Calidad

Oficios recibidos.

2018

1 Expediente

Archivero 1, Gaveta
1, oficina del
Director del

Programa Educativo

de Ingenieria en
Metal Mecanica.

1-a

Correspondencia

Taller de Mecanica

Oficios recibidos.

2018

1 Expediente

Archivero 1, Gaveta
1, oficina del
Director del

Programa Educativo

de Ingenieria en
Metal Mecanica.

1-a

Correspondencia

Vinculacion

Oficios recibidos
Oficios enviados.

2018

1 Expediente

Archivero 1, Gaveta
1, oficina del
Director del

Programa Educativo

de Ingenieria en
Metal Mecanica.
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Archivero 1, Gaveta

3, oficina del
1-a| Correspondencia F-DCR-01 Carga 2018 1 Expediente Director del
horaria. Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Archivero 1, Gaveta
e oo
1-a| Correspondencia | Evaluacion final de 2018 1 Expediente ,
Programa Educativo
docentes. -
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Archivero 1, Gaveta
F-DCR-06 Control 3[’)i?2§2f‘(f§'
1-a| Correspondencia interno de 2018 1 Expediente :
~ Programa Educativo
desemperio docente. -
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Archivero 1, Gaveta
F-DCR-13 3, oficina del
1-a| Correspondencia Calendario de 2018 1 Expediente Director del

Evaluaciones de
Unidad Tematica.

Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
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F-DCR-16 Reportes
de avances
programaticos.

1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente

Archivero 1, Gaveta
3, oficina del
Director del
Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.

F-DCR-21 Reporte
mensual de
asesorias.

1-a| Correspondencia 2018 1 Expediente

Archivero 1, Gaveta
3, oficina del
Director del
Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.

F-DCR-23 Control de

: ; 2018
asistencia.

1-a| Correspondencia 1 Expediente

Archivero 1, Gaveta
3, oficina del
Director del
Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.

F-DCR-25 Acta de

L 2018
evaluacion final.

1-a| Correspondencia 1 Expediente

Archivero 1, Gaveta
3, oficina del
Director del
Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
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Archivero 1, Gaveta
F-DCR-26 Diector del
1-a| Correspondencia | Secuencia didactica 2018 1 Expediente :
: Programa Educativo
cuatrimestral. -
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Archivero 1, Gaveta
F-DSE-09 Registro 3, oficina del
1-a| Correspondencia de prgfesores bara 2018 1 Expediente Director del :
examenes de Programa Educativo
nivelacion. de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Archivero 1, Gaveta
F-DSE-13 Registro 3, oficina del
1-a| Correspondencia de asesores para 2018 1 Expediente Director del :
evaluar memoria de Programa Educativo
estadia de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Archivero 1, Gaveta
F-DSE-33 3, oficina del
. Calendario de : Director del
1-a| Correspondencia actividades 2018 1 Expediente Programa Educativo
académicas de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Archivero 1, Gaveta
F-DSE-43 Cédula 3, oficna del
1-a| Correspondencia | final de desempefio 2018 1 Expediente :
: Programa Educativo
(Bajas) q —
e Ingenieria en
Metal Mecanica.




g\\go}g% UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA
:[@i GUERRERO COSTA GRANDE DE GUERRERO
&_\\.:;7;—;.,_/) e Organismo Publico Descentralizado del Gobierno del Estado ———
Archivero 1, Gaveta
F-AYF-03 Director tel
1-a| Correspondencia Requisicion de 2018 1 Expediente q .
material y/o equipo Programa E ucativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Archivero 1, Gaveta
2 onone e
1-a| Correspondencia Requisicién de 2018 1 Expediente .
servicio Programa Educativo
de Ingenieria en
Metal Mecanica.
Seccion: 3 Nombre de la Seccion: PE . Procesos
Alimentarios
Serie documental Descripcion fechas Volumen Ubicacion fisica
documental
Oficios enviados vy
recibidos, formatos 4° Gaveta con Archivero 4. Gaveta
4-a | Documentos de calidad y 2018 |documentos 4 '
documentos  varios varios
del P.E.
Seccion: 8 Nombre de la Seccion: Progra}ma Educativo de
Energias Renovables
Serie documental Descripcion fechas Volumen Ubicacion fisica
documental
Oficios: enviados vy Archivero 2, Gaveta
recibidos de las 2, oficina del
1 [Correspondencia |diferentes areas de la| 2018 |40 Expedientes Programa Educativo
Universidad y de Energias
externos. Renovables.
Formatos del Archivero 2, Gaveta
Sistema de Formatos de Calidad 3, oficina del
2 ., con la Norma ISO| 2018 |31 Expedientes Programa Educativo
Gestion de .,
) 9001 — 2015. de Energias
Calidad
Renovables.
Seccion: 8 Nombre de la Seccién: Dlre,cq|on del P.'E' de
Logistica Internacional.
Serie documental Descripcion fechas Volumen Ubicacion fisica
documental
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Oficios Enviados vy Archivero 5, Gaveta
. |recibidos de las : 2, direccion del P.E.
8-a | Correspondencia diferentes areas de la 2018 |47 expedientes de Logistica
UTCGG y externos. Internacional.
Formatos del i Archivero 5, Gaveta
sistema de Formatos de calidad , 3, direccion del P.E.
8-b gestion de gggl_lgmlglorma ISO 2018 (41 expedientes de Logistica
calidad. ' Internacional.
Seccién: 1 |Nombre de la Seccién: | Asuntos Juridicos
Serie documental Descripcion fechas Volumen Ubicacién fisica
documental
Archivero 1, oficina
1 [Documentos Contratos 2018 2018 |52 Expedientes del Subdirector de
area
Archivero 1, Carpeta
2 [ Documentos Convenios 2018 2018 |58 Expedientes de Argollgs Oficina
del Subdirector de
area
3 |Documentos Archivos Varios 2018 |27 Expedientes (15aveta chica, cajon
Departamento de
Seccion: 1 Nombre de la Seccion: Seguimiento de
Egresados
Serie documental Descripcion fechas Volumen Ubicacion fisica
documental
Archivero 1, Gaveta
Oficios enviados vy AR 2, oficina del jefe de
. s : fio :
Correspondencia [recibidos, informes, 01 expediente Departamento de
. 2018 .
estadisticas Seguimiento de
Egresados
Formatos Encuestas y
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estadistica de los
indicadores No.10 y
07 del MECASUT Archivero 1, Gaveta

3, oficina del jefe de
Afo 04 expedientes Departamento de
Seguimiento de
Egresados

(egresados y

2018 empleadores)
Archivero 1, Gaveta
ARO 4, oficina del jefe de
Correspondencia |Expedientes varios 06 expedientes Departamento de
Seguimiento de
Egresados
2018
Departamento de
Seccion: 1 Nombre de la Seccion: Seguimiento de
Egresados
Serie documental Descripcion fechas Volumen Ubicacion fisica
documental
Con diferentes Oficina de la
1-a [Convenios Instituciones y| 2018 |1 expediente Direccion de
empresas Vinculacion
Andlisis P.E. Mantenimiento Oficina de la
2-a|Situacional  del |P.E. Gastronomia| 2018 1 expediente Direccion de
Trabajo (AST) P.E. Procesos Vinculacion

Archivero 1, segundo
Estancia Profesional cajon, oficina de la

3-a|Cartas de Profesores 2018 |7 expedientes Direccion de
Vinculacion
Archivero 1, segundo
4-a Of|C|Qs_ ,de Pgrsonal_ fje 2018 |7 expedientes cajon, .o,ﬂcma dela
Comision Vinculaciéon Direccion de

Vinculacion
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Archivero 1, segundo
5.3 Correspondencia Programas 2018 |5 expedientes cajon, _quma dela
S Educativos Direccion de
Vinculacién
Departamento de
Seccioén: 1 Nombre de la Seccion: Seguimiento de
Egresados
. L Volumen . e
Serie documental Descripcion fechas documental Ubicacion fisica
Expedientes de
estancias estadias Archivero 2-TSU,
Expedientes por Técnico Superior Gavetas 1.2y 3,
a aIuF;nno P Universitario 2018 593 | Oficinas de la
Generacién 2016- Direccién de
2018 Periodo mayo- Vinculacion
agosto 2018
Expedientes de Archivero 3-ING,
estadias Ingenierias
Expedientes de |y Licenciaturas Ga_lv_etas L2ys,
b o ’ 2018 411 | Oficinas de la
alumnos Generacion 2016- . -
. Direccion de
2018 Periodo enero- Vinculacion
abril 2018
Seccion: 5 |Nombre de la Seccién: | Biblioteca
Serie documental Descripcion fechas Volumen Ubicacion fisica
documental
Memorandum: Archivero, fondo del
enviados y recibidos. Departamento de
4-d | Correspondencia L . 2018 |1 Expedientes
Oficios: enviados vy -
o Biblioteca
recibidos
Requisiciones:
enviadas
Formatos de
asignacion de multa Archivero, fondo del
4-d | Multas (F-BIB-02) y 2018 |1 Expediente Departamento de
comprobantes del
pago Biblioteca
Correspondencia con
Solicitudes de lczoasrreCI;gasCt?(;(raria?ss Igz Archivero, fondo del
4-d | material lici d’ q ial 2018 |1 Expediente Departamento de
Bibliografico solicitud de materia
bibliografico (F-BIB-
06) Biblioteca
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los
las

Formato con
datos de
donaciones

2018 |1 Expediente

Archivero, fondo del
Departamento de

Biblioteca

Seccion:

Nombre de la Seccion:

Recursos Materiales y
Servicios Generales

Serie documental

Volumen

fechas documental

Descripcion

Ubicacion fisica

Correspondencia

Oficios:
recibidos.
Requisiciones:
Recibidas
(F-AYF-03/R5)
Recursos Materiales

Mantto.
Instalaciones

Rectoria
Vinculacion
Secretaria académica

Administracion y
finanzas

Area juridica
Planeacién
valuacion
P.E. Recursos Hum.
P.E. OCi

P.E. Turismo

P.E. Gastronomia
P.E. Energias Ren.
P.E. Mntto. A Inst.
P.E. Ticsi

P.E. Mecénica
Taller de Mecéanica
Servicios escolares
Sistemas
Internacionalizacién
Seguimiento
egresados
Préacticas y estadias
Servicios médicos
Actividades cultuales

enviados vy

A

ye

2018 |3 Expedientes

a

Archivero 1, Gaveta
3, oficina del jefe de
Departamento de
Recursos Materiales
y Servicios
Generales
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Biblioteca
Incubadora
Psicopedagogia
Becas
Prensa
comisario
Seccién: 1 [Nombre de la Seccién: | Calidad
. L Volumen P
Serie documental Descripcion fechas documental Ubicacion fisica
Archivero 1,
Oficios: enviados vy creo_lenza 1, oficina
1-a|Correspondencia |recibidos. 201812 carpetas del jefe de
Departamento de
Sistema de Gestion
de Calidad
Carpetas de Calidad




