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Descripcion general de series

1 Planes y programas 1 Proceso de planeacion Proceso mediante el gual se busca el uso eficiente de
los recursos, estableciendo con ello lo que se debe
2 Programa operativo anual |Es el instrumento administrativo que estara integrado
3 Programas Institucionales [Definen la manera en que se aplicaran y operaran los
Consejos, ) Reuniones del 6rgano colegiado en las que de discute,
2 comisiones y 1 Sesiones : ;
ik analiza y aprueban los asuntos de su competencia.
comités
2 Seguimiento de acuerdos |Conjunto de acciones encaminadas a supervisar la
3 Normatividad Se refiere al proceso de creacion, modificacion o
interna abrogacion de la normatividad interna de la entidad
4 Politicas, criterios y 1 Politicas Conjunto de acciones de gobierno con objetivos de
lineamientos interés publico que surgen de decisiones sustentadas
2 Criterios y lineamientos  [Documento que contiene disposiciones especificas
5 Manuales 1 Manual de procedimientos [Documento que contiene los procedimientos que
e Instrumento que proporciona informacién sobre la
2 Manuales de Organizacion estructura orgéniga,F;tribuciones, objetivos y
Documentos otorgados a personas fisicas que les
6 ) 1 Norbraimiantes conﬁere el carécter de funciqnarios pul_)licos y los
Nombramiento, . habilita para ejercer las funciones previstas para un
suplencia, cargo publico determinado.
delegacion y Avisos de suplencia Avisos que los titulares de un cargo publico dirigen a
designacion Acuerdo de delegacion de |Documento mediante el cual el superior delega en el
atribuciones subordinado el ejercicio de determinadas atribuciones
4 Oficios de designacion  |Documentos mediante los que se designa a una
8 Contiene los instrumentos notariales mediante los
7 Poderes notariales =
cuales se otorgan, revocan o sustituyen poderes para
8 Representacion 1 Atencion _de _procedimientos Procesos jufidiccionales para qmmir asuntos que
juridica judiciales afec{en los intereses de »I.'a entidad. _
2 Atencion de auditorias Contiene la documentacién generada en la atencion
9 Registro y control 1 Registro de correspondencia |Es el control de entrada y salida de documentos
e comRemndanc 2 Tumos de comrespondencia Es Ia gsign_acién de la correspondencia a Ia.l’midad
administrativa a la que le compete su atencion-
10 Agendas de registro de compromisos, actividades o reuniones que
actividades lleva acabo el titular de la entidad
1 Solicitudes de Es un documento con el que se solicita una entrevista
audiencia con algun funcionario o persona en especifico del
12 Personal 1 Académico Es el conjunto de documentos que conforma el
2 Administrativo Es el conjunto de documentos que conforma el
13 1 Interna Son las asesorias que las unidades administrativas
Asesoria 2 Externa Son las asesorias que las unidades administrativas
3 Usuarios Son las asesorias que las unidades administrativas
4 Consultas Son las asesorias que las unidades administrativas




14 Anteproyecto de Consta de los objetivos, actividades, consultas,
presupuesto. estudios y documentos que se realizan al interior del
o Recursos que se otorgan a las Dependencias y
15 L Lastos d& operacian Entidades para la realizacion de eventos y
Ejercicio 2 Pagos a terceros serie pagos a terceras personas derivado de diversas
presupuestal 3 Solicitudes de compras __|Procedimiento interno para proveer insumos a las
% Gastos a reserva de Dotacion de recursos monetarios que deben ser
comprobar justificados posterior a su ejecucion.
16 Licitaciones El procedimiento administrativo mediante el cual
17 Sistema integral de Sistema de Informacion que centraliza y organiza la
informacion informacion generada por las diversas unidades
18 S:g:::)gi Registro de los diveresos convenios y contratos
celebrados por el Instituto.
contratos
19 Sistemas de Es un método planificado y sistematico de medios y
calidad acciones, encaminados a asegurar suficiente
20 1 Capacitacion a sector Es la que imparte a personas fisicas o morales
Capacitacion publico y privado respecto de las areas de conocimiento del Instituto.
2 Capacitacion interna Capacitacion dirigida al personal académico y
21 Difusion y Son todas las actividades desarrolladas con el fin de
promocion difundir promocionar los intereses del Instituto en la
22 Expedientes de Es el conjunto de documentos que conforma el
alumnos historial del alumno desde su ingreso, y desempefio
Equivalencia y Procedimiento mediante el que se da validez a los
23 revalidacion de estudios realizados por un alumno en otra institucion
estudios académica.
24 Becas Apoyo en dinero o especie que se otorga a los
Acreditacion de ) -
Proceso mediante el cual se certifican los programas
25 programas § .
; educativos que ofrece el instituto.
educativos
26 1 Asignacion de carga Determinacion de la carga de trabajo que se asigna al
académica personal académico para dar cumplimiento a s
Proceso educativo 2 Registro de actividades |documento interno del instituto en que se registran los
. académicas datos de la asignatura, actividades y materias que se
3 Liberacion docente Proceso mediante el cual se acredita el cumplimiento
Vinculacién : : Estadias de aprendizaje del alumno en el sector
&l extencion y ; Regidencias laboral. i :
2 visitas industriales Visitas organizadas a empresas para que el alumnado
3 Servicio social Servicio prestado por los alumnos en beneficio de la
4 Aciidades sxtraciricalares Se refiere a las actividades que desarrollan los
alumnos y que no estan dentro de su carga
5 Seguimiento de egresados Se re_ﬁqe a las actividades relacionadas con el
seguimiento laboral de los egresados del instituto.
nvestigaciones Refire a las actividades realizadas sobre una base de
para desarrollo . R ‘
28 s e método cientifico para ampliar el campo del
cientifico y o
2 conocimiento.
tecnoldgico
Gestion de registro
29 de patentes y Proceso de registro de patentes y derechos de autor.
derechos de autor
oy Compendio de acciones llevadas a cabo por el
e Informes : informe:anual de aciividades instituto en materia educativa, academicapy de
2 Estados financieros Informe que da a conocer la situacion econémica y
Proceso.c.je Corresponde al expediente donde se documenta el
31 responsabilidad (S B R X
i : procedimiento de responsabilidad administrativa.
administrativa
32 Auiditorias sxtarmias La cpmpropacién que r.ealiza una unidad »
administrativa especializada (externa), en atencion a
Atencion de Solicitudes de Conﬁene.el procemmlerjlo de atencion a Ios_
33 1 atcesed A termatEn requerimientos de la unidad de transparencia con
gotivo de l;ls slolicitud:je_s de infgrmariiénr re§:r‘r1§je1e<ii'=\as
Acceso a la T ; » orresponde al procedimiento de actualizaci
informacion 2 aclualizacionide mfor_mamon informacion que%e acuerdo a la normativa en materia
de transparencia de transparencia debe darsele publicidad.
3 Propuestas de difusion de |Propuestas para difundir informacion adicional a la que
informacion por disposicion de la ley se debe dar a conocer al
34 1 Requerimientos Proceso de atencion a los requrimientos recibidos de
administrativos autoridades admministrativas federales, estatales o
Atencion de . S Proceso de atencion a los requrimientos recibidos del
requerimientos 2 Requerlmlemos legislativos poder legislativo.
3 Requsgmieiios judkisies Proceso de atencion afos requnmnﬁfos recibidos de
autoridades del poder judicial
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