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	1C.
	LEGISLACIÓN
	Comprende los diversos ordenamientos normativos que establece la Universidad a través de sus diversos órganos y autoridades facultadas para tal efecto

	1C.1
	Dictámenes
	Todos aquellos documentos que apruebe el Consejo General Universitario, los Consejos de los Centros Universitarios, Consejo Universitario de Educación Media Superior y Consejo del Sistema de Universidad Virtual, que contengan derechos y obligaciones para algún miembro de la comunidad universitaria, como podrían ser los dictámenes de becas o dictámenes de aprobación de los planes de estudios y siempre y cuando, dicho documento no se utilice para aprobar documentos normativos de carácter general. 

	1C.2
	Ordenamientos universitarios
	Comprende el conjunto de normas emitidas por los órganos y autoridades universitarias facultadas para tal efecto y que regulan a la Universidad. 

	1C.2.1
	Estatutos 
	Comprende las disposiciones reglamentarias específicas concernientes a normativas genéricas de la Institución que regulan la integración, estructura, organización y funcionamiento de las instancias universitarias

	1C.2.2
	Reglamentos
	Comprende el conjunto de disposiciones de carácter general que regulan un tema específico.

	1C.3
	Acuerdos 
	Se refiere a los instrumentos emitidos por las autoridades universitarias facultadas para definir o delegar funciones, atribuciones o determinar acciones específicas

	1C.4
	Instrumentos jurídicos consensuales
	Incluye a todo acuerdo de voluntades de dos o más personas que producir, transfiere, modifica o extingue obligaciones y derechos.

	1C.4.1
	Contratos 
	Incluye a todo acuerdo de voluntades de dos o más personas para producir o transferir obligaciones y derechos.

	1C.4.2
	Convenios 
	Incluye a todo acuerdo de voluntades de dos o más personas que modifica o extingue obligaciones y derechos. 

	1C.5
	Circulares
	Comprende a los documentos de carácter interno dirigidos por una autoridad universitaria a sus subordinados, cuyo objeto es dar explicaciones a las instancias universitarias inferiores de una autoridad sobre la forma en que deban proceder en el ejercicio de sus funciones, sin que estas instrucciones puedan significar la modificación del régimen de cierto acto jurídico.

	1C.6
	Políticas
	Se refiere a las directrices generales o principios rectores para la conducción de la gestión administrativa en direcciones específicas, que implica el proceso de toma de decisiones y la ejecución de objetivos específicos a nivel institucional.

	1C.7
	Lineamientos
	Son los instrumentos por los que se determinan términos, límites y características que deben observarse para actividades o procesos de la Universidad de Guadalajara.

	1C.8
	Manuales
	Se refiere a los instrumentos que detalla y precisa, de forma ordenada y sistemática, las funciones, atribuciones, procedimientos o actividades de una instancia universitaria, conforme a objetivos institucionales y de acuerdo a políticas concretas.

	1C.9
	Reglas
	Comprende a los instrumentos que establecen aspectos técnicos y operativos sobre materias específicas, emitidos para ordenar, organizar y coordinar las actividades de la Universidad de Guadalajara en un contexto determinado.

	1C.10
	Criterios de Interpretación
	Comprende los documentos emitidos por autoridad competente para establecer el sentido y alcance de alguna disposición normativa.






	
2C.
	ASUNTOS JURÍDICOS
	Toda materia sujeta al análisis y discusión en la que se originan derechos y obligaciones de los partícipes.

	2C.1
	Juicios contra la dependencia
	Todos los asuntos relacionados con motivo de la aplicación de la norma o incumplimientos. 

	2C.2
	Juicios de la dependencia
	Todos los asuntos que afecten los intereses de la Universidad.

	2C.3
	Amparos
	Toda violación a una garantía constitucional, que afecte en este caso los intereses universitarios.

	2C.4
	Interposición de recursos administrativos
	Comprende la documentación generada del procedimiento de inconformidad ante una resolución administrativa.

	2C.5
	Asistencia, consultas y asesorías
	Son todas las evidencias documentales ante peticiones concretas en materia jurídica.

	2C.6
	Delitos 
	Aquella documentación  de las acciones que contravienen la norma penal establecida.

	2C.7
	Propiedad intelectual
	Relativo a la tramitación para la protección de la propiedad intelectual.

	2C.8
	Servicios migratorios 
	Relativo a la tramitación de servicios migratorios.

	2C.9
	Faltas
	Aquella documentación  de las acciones que contravienen lo estipulado por la Institución.






	3C.
	PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN 
	Toda la documentación que resulte de las acciones encaminadas a los procesos de planeación y evaluación institucional que consideran recursos materiales, humanos y financieros.

	3C.1
	Planeación interna

	Incluye a los Planes de Desarrollo Institucional (PDI), Planes de Desarrollo del SEMS, Planes de Desarrollo de los Centros Universitarios y SUV, así como los informes de seguimiento.

	3C.1.1
	Programación y presupuestación  
	Proyectos  registrados en el sistema P3E, programas institucionales, políticas,  lineamientos y reglas de operación.

	3C.1.2.
	Evaluación y seguimiento
	Lo relativo a la evaluación de los proyectos de la red universitaria, tales como informes de gestión financiera. 

	3C.1.3
	Sistema de información estadística
	Reportes de la estadística institucional, numeralias, reportes de indicadores, comparativos nacionales (Competencia exclusiva de la CGPDI).

	3C.1.4
	Informe de actividades
	Informes  de rector general incluye cuadernos estadísticos, de rectores de centros universitarios, rector de SEMS y SUV, y demás dependencias universitarias.

	3C.2
	Planeación externa
	Incluye todos los programas en donde la universidad participa en la procuración de fondos extraordinarios (proyectos a concurso).

	3C.2.1
	Programación y presupuestación  
	Los proyectos sometidos a concurso (objetivos, estrategias, metas, acciones e indicadores). Proyectos  registrados en el sistema P3E para los recursos extraordinarios, políticas,  lineamientos y reglas de operación y normatividad aplicable. 

	3C.2.2.
	Evaluación y seguimiento de programas
	Los informes (indicadores académicos y financieros) requeridos por los entes externos con base en sus reglas de operación y normatividad aplicable.



	
4C.
	RECURSOS HUMANOS
	Gestión del talento humano en la Institución.

	4C.1
	Programas y proyectos en materia de recursos humanos
	Documentación relativa a proyectos institucionales relacionados al desarrollo integral del trabajador.

	4C.2
	Control de puestos y plazas
	Documentación que contiene los datos del conjunto de plazas asignadas a las diferentes unidades administrativas y de su proceso de control. 

	4C.3
	Evaluaciones y promociones
	Documentación relativa a las acciones de mejora del personal administrativo en sus respectivas categorías.

	4C.4
	Reclutamiento y selección de personal
	Documentación que respalde la realización de las acciones de reclutamiento y selección de personal que se llevan a cabo en la Institución.

	4C.5
	Relaciones laborales
	Documentación relativa a las contrataciones de personal y trámites de afiliación al IMSS.

	4C.6
	Expediente de personal
	Conjunto de documentos que incorporan los actos del personal de la Institución.

	4C.7
	Nómina
	Base de datos, impresiones de nómina firmada por el trabajador, documentación relativa al trámite de pagos extraordinarios y descuentos.

	4C.8
	Control de asistencia 
	Documentación que refiere incidencias del personal: vacaciones, descansos, licencias, incapacidades, registro de asistencia, otros.

	4C.9
	Control disciplinario
	Evidencias que denoten irregularidades a la norma establecida por el personal universitario y su registro en sistema.

	4C.10
	Estímulos
	Documentación generada de los trámites para otorgar estímulos al personal por cumplir años de servicio así como estímulos por continuidad.

	4C.11
	Condonaciones 
	Documentación relativa a los trámites para descuentos y/o condonaciones de servicios universitarios.

	4C.12
	Credenciales y constancias
	Relativa a la documentación generada de la credencialización, así como de aquella que haga constar el estatus del personal.

	4C.13
	Jubilaciones y pensiones
	Documentación relativa a los trámites de jubilaciones y pensiones.






	5C.
	RECURSOS FINANCIEROS
	 Gestión financiera en la institución.

	5C.1
	Ingresos
	Pólizas de los ingresos obtenidos por subsidio federal y estatal,  programas especiales externos, recursos autogenerados (pago de derechos y aranceles) y donaciones de dinero.

	5C.2
	Cuentas bancarias
	La documentación derivada de la apertura, modificación y baja de cuentas bancarias institucionales.

	5C.3
	Productos financieros
	Lo relativo a lo generado por productos financieros y comisiones bancarias.

	5C.4
	Transferencias de recursos
	La documentación derivada de las transferencias electrónicas y cheques a las dependencias de la Red.

	5C.5
	Pólizas de egresos
	Registro y control de las salidas de dinero.

	5C.6
	Compras 
	Documentación relativa a las diferentes modalidades de compras según el Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratación de Servicios.

	5C.7
	Pólizas de diario
	Registro y control de los movimientos contables.

	5C.8
	Conciliaciones 
	La documentación generada de las conciliaciones bancarias y presupuestales.

	5C.9
	Optimización y reasignación de recursos financieros 
	Toda la documentación derivada de las compensaciones internas y externas para la reasignación de recursos. 

	5C.10
	Comprobaciones 
	Documentación financiera generada desde la solicitud de los recursos (tipo vale), hasta la comprobación de del gasto.

	5C.11
	Estados financieros
	Los documentos o informes que permiten conocer la situación financiera de la Institución  (Estado de situación financiera, estado de actividades, estado analítico del activo, estado analítico de la deuda, estado de variación de la hacienda pública y estado de cambios situación financiera).






	6C.
	RECURSOS MATERIALES Y OBRA 
	 

	6C.1
	Programas y proyectos en materia de recursos materiales, obra, conservación y mantenimiento
	Documentación relativa a programas y proyectos en la materia.

	6C.2
	Comités 
	Documentación generada por los comités  respecto de los trámites de adjudicación. 

	6C.3
	Registro de proveedores y contratistas
	Documentación que concentra información de proveedores y contratistas.

	6C.4
	Arrendamientos
	Documentación relacionada con los arrendamientos.

	6C.5
	Control de contratos
	La documentación derivada del control de contratos.

	6C.6
	Seguros 
	Documentación relativa a los seguros de bienes muebles e inmuebles, flotilla vehicular y bienes culturales.

	6C.7
	Control de bienes muebles 
	La documentación generada en el proceso de control patrimonial de bienes muebles (trámites e inventarios) en sistema electrónico y papel. 

	6C.8
	Control de bienes inmuebles
	La documentación generada en el proceso de control patrimonial de bienes inmuebles, en sistema electrónico y papel.  

	6C.9 
	Adquisición de patrimonio cultural 
	Documentación relacionada al registro de la transferencia, compra,  donación, comodato y cesión de derechos del patrimonio cultural universitario (en su registro digital y en papel).

	6c.10
	Control y resguardo de bienes de patrimonio cultural 
	Comprende la documentación derivada de las acciones que permitan garantizar la custodia desde su ingreso y conservación hasta su desincorporación del patrimonio cultural universitario (guías, inventarios y catálogos de patrimonio cultural).






	7C. 
	SERVICIOS GENERALES
	

	7C.1
	Servicios básicos 
	Documentación derivada de los servicios básicos que administran las dependencias universitarias (energía eléctrica, agua, servicios de limpieza, higiene y fumigación, etc.).

	7C.2
	Control del parque vehicular
	Documentación generada del control del parque vehicular en cumplimiento a los lineamientos institucionales.

	7C.3
	Control y servicios en espacios
	Documentación derivada de los servicios que se otorguen en esta materia.

	7C.4
	Telefonía institucional 
	Documentación relativa a la telefonía celular en la red universitaria. 

	7C.5
	Protección Civil  
	Toda la documentación relativa a la protección civil que realice la Universidad en el conjunto de sus dependencias.

	7C.6
	Seguridad Universitaria
	Documentación de las acciones de protección a los miembros de la comunidad universitaria, sus visitantes y medio ambiente.





	
8C.
	TECNOLOGÍAS, SERVICIOS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN
	Conjunto de procesos o actividades, cuyo propósito es brindar los servicios que requiere el hacer sustantivo de la Universidad de Guadalajara a través de las tecnologías de información y comunicación.

	8C.1
	Programas y proyectos en materia de tecnologías de información y comunicación
	Documentación generada de programas y proyectos de tecnologías de información y comunicación. 

	8C.2
	Infraestructura para las tecnologías de información y comunicación 

	Documentación de diseño, desarrollo, implementación, mantenimiento y expansión de la infraestructura de red   eléctrica, para procesamiento, así como la gestión para   la obtención de los equipos requeridos para tal propósito.

	   8C.2.1
	Parque tecnológico
	Procesos de adquisición de equipos y dispositivos tecnológicos, gestión del ciclo de vida y distribución hacia la red universitaria.   

	   8C.2.2
	Infraestructura de telecomunicaciones
	Diseño, montaje, mantenimiento y expansión de la red, redes IP, ópticas, de telefonía y video, antenas, DNS etc.

	   8C.2.3
	Plataformas de procesamiento y almacenamiento de datos 
	Diseño, implementación y administración de plataformas para procesamiento de datos, análisis estadísticos de información para la toma de decisiones, cómputo de alto rendimiento, etc.

	   8C.2.4
	Infraestructura para la gestión de energía y climatización de espacios tecnológicos
	Diseño, instalación y mantenimiento de tendido eléctrico, así como todos los equipos y servicios que se habiliten con el fin de proveer el suministro de energía y climatización.

	8C.3
	Portal web de la dependencia
	Diseño, desarrollo, implementación y mantenimiento de sitios web: plataformas para manejo de contenidos (CMS), Servidores de aplicación, entre otros.

	8C.4
	Sistemas de información
	Diseño, desarrollo, pruebas, puesta en operación y mantenimiento de Sistemas de Información, Web Services, servicio de directorios (LDAP), , así como de software o plataformas adquiridos para complementar los sistemas desarrollados por la institución. 

	   8C.4.1
	Diseño de sistemas de información
	Documentación sobre el diseño de los sistemas que se desarrollan o que operan en la institución.

	   8C.4.2
	Desarrollo de sistemas de información
	Información de los sistemas desarrollados, resultado de las pruebas realizadas, acciones de mantenimiento y liberación de los sistemas, integración con sistemas adquiridos, manuales de usuario etc.

	   8C.4.3
	Implementación y administración de sistemas y de información  y bases de datos
	Documentación sobre la Implementación, puesta a punto, bitácoras de administración y mantenimiento de los sistemas. Acciones tendientes a la conservación de la información digital (repositorios digitales, respaldos de información, bases de datos).

	8C.5
	Servicios de Tecnologías de Información y Comunicación
	Se refiere a los servicios para habilitación de laboratorios, entornos virtuales de aprendizaje (Moodle), sesiones de trabajo remotas (VPN), videoconferencias, asesoría, instalación de software, solicitudes de servicios técnicos, atención a usuarios, préstamo de equipo de cómputo, digitalización de documentos, etc.

	  8C.5.1
	Diseño 
	Documentación sobre el diseño de los servicios de Información y comunicación

	   8C.5.2
	Desarrollo 
	Documentación generada resultado de las actividades, configuraciones y gestiones realizadas para cada servicio. 

	   8C.5.3
	Operación
	Documentación que se genera como parte de la implementación y mantenimiento, así como de los registros y bitácoras resultado de la operación del servicio

	8C.6
	Seguridad de la Información
	Documentación relacionada con el sistema de gestión de la seguridad de la información y las herramientas asociadas con este proceso: Implementación de software antivirus, antispam, filtrado de contenidos, cortafuegos de última generación monitoreo de red, hardware y software, análisis de tráfico de red y de correo electrónico.






	9C.
	COMUNICACIÓN SOCIAL
	Describe todas aquellas actividades vinculadas a la generación de una imagen pública sobre el quehacer institucional.

	9C.1
	Programas y proyectos en materia de comunicación social
	Documentación relativa a programas y proyectos  específicos en materia de comunicación que genere la Institución.

	9C.2
	Prensa institucional
	Implica la documentación generada por la Institución sobre su acontecer diario y que se transforma en diversos productos de comunicación institucional (boletines, gaceta, videos, audio notas, carteles,  entre otros). 

	9C.3
	Actos oficiales
	Agenda de trabajo del rector y de los funcionarios de primer nivel de la Institución con otros centros educativos, instancias de la administración pública y del sector privado.

	9C.4
	Vinculación con medios y profesionales de la información
	Documentación derivada de las relaciones informativas: agencias periodísticas, reporteros, articulistas, cadenas televisivas y otros medios de comunicación social y de contenidos (sonoros, visuales y audiovisuales, otros) organismos y asociaciones de profesionales de la información que tiene la Institución con líderes de opinión y medios de comunicación a nivel local, regional, nacional e internacional.

	9C.5
	Publicidad institucional
	Procesos relativos a la generación de propuestas publicitarias concernientes a la difusión de la Institución en su quehacer cotidiano. 

	9C.6
	Gestor fotográfico
	Memoria gráfica de actividades oficiales para la constitución de la fototeca institucional. 

	9C.7
	Materia multimedia
	Documentación vinculada a la generación  de contenidos multimedia que vincula lo audiovisual y las plataformas de internet.

	9C.8
	Ombudsman
	Relativo a la defensas de audiencias y a contenidos de los medios públicos que posee la institución.






	10C.
	AUDITORÍAS UNIVERSITARIAS 
	Corresponde a las acciones que garanticen el  control de los recursos institucionales del conjunto de las dependencias de la red universitaria. 

	10C.1
	Auditoria interna
	Corresponde a toda la documentación generada del proceso de auditoría en todos sus tipos y conceptos practicada por la Contraloría General (programa anual y a solicitud de terceros),  su atención y seguimiento hasta su resolución final.

	10C.2
	Auditoría externa
	Corresponde a toda la documentación generada del proceso de auditoría practicada por  autoridades externas o despacho contratado, su atención y seguimiento hasta su resolución final.

	10C.3
	Cuenta universitaria
	Documentación relativa a la revisión de la cuenta anual universitaria.

	10C.4
	Entrega-recepción
	Corresponde a toda documentación que se genera en la entrega-recepción de las dependencias por los funcionarios salientes y entrantes, su atención y seguimiento hasta su resolución final.

	10C.5
	Informes de gestión financiera
	Corresponde a los documentos de avances de gestión financiera.

	10C.6
	Declaraciones sujetos obligados
	Documentación derivada del padrón de sujetos obligados a presentar dichas declaraciones.





	11C.
	TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACIÓN, PROTECCIÓN DE DATOS Y ARCHIVOS
	 

	11C.1
	Instrumentos jurídicos en  materia de  acceso  a la información y de archivos.
	Reglamentos, lineamientos, criterios y recomendaciones en materia de transparencia, acceso a la información, protección de datos y archivo.

	11C.2
	Programas y proyectos en materia de transparencia, acceso a la información, protección de datos y de archivos.
	Documentación que evidencia las acciones que emprende la universidad más allá del cumplimiento de obligaciones establecidas en la materia.

	11C.3
	Publicación de información (Transparencia)
	Documentación generada a partir del proceso de publicación de la información en el portal de obligaciones transparencia institucional y del SIPOT de la Plataforma Nacional de Transparencia.

	11C.4
	Sistema de protección de datos personales
	Información generada de la captura y actualización del sistema Pro-Info.

	11C.5 
	Solicitudes de protección de información confidencial
	Documentación relativa a trámite de protección de Información confidencial (PIC).

	11C.6
	Solicitudes de acceso a la información
	Documentación derivada de la atención a las solicitudes de acceso a la información pública que abarca las etapas de la solicitud: requerimiento, respuesta de la entidad, respuesta de la CTAG, informes de negativa y recursos de revisión. 

	11C.7
	Clasificación de información reservada y confidencial
	Documentación generada del proceso de clasificación de la información reservada y confidencial.

	11C.8
	Recursos de transparencia
	Documentación generada del proceso de atención de recursos de transparencia.

	11C.9
	Capacitación en transparencia, acceso a la información, protección de datos y archivos
	Lo relativo a las acciones que se llevan a cabo en la Universidad en esta materia.

	11C.10
	Infraestructura archivística
	Administración de espacios (lugares destinados al archivo, control de temperaturas y humedad, inventarios topográficos, sistemas de gestión documental, entre otros).

	11C.11
	Servicios archivísticos
	Relativo a las consultas, préstamos, expedición de copias, asesorías y demás servicios que se ofrecen en archivos de trámite, concentración e históricos.

	11C.12
	Disposición documental
	Comprende a los inventarios, guía simple de archivos, transferencias primarias y secundarias, valoración y baja documental.

	11C.13
	Procesos técnicos
	Lo relativo a la catalogación, restauración, recuperación y estabilización de documentos que integran el fondo UdeG (Aplicable a los archivos históricos).

	11C.14
	Control de correspondencia
	Documentación generada de la administración de correspondencia: servicios,  control de oficios (enviados y recibidos), minutarios, mensajería interna y externa.
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