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  DÍA MES AÑO 
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CONS.. 

CARPETA CONTENIDO DEL ARCHIVO O EXPEDIENTE 
UBICACIÓN 

FÍSICA 

EJERCICIO FISCAL AL 

QUE CORRESPONDA 

001 SG-01 

 

Bitacora de actividades programadas en fin de semana. 

 

Archivero  

2960954 
Enero – Diciembre 2018 

002 SG-02 Bitácora de rotacion de personal Seguridad UTN. 
Archivero  

2960954 
Enero – Diciembre 2018 

003 SG-03 Bitácora de inasistencia personal de limpieza y jardineria. 
Archivero  

2960954 
Enero – Diciembre 2018 

004 SG-04 Bitácora de programación fumigación tóxica a edificios.  
Archivero  

2960954  
Enero – Diciembre 2018 

005 SG-05 Reportes de servicios de mantenimiento realizados con empresas externas. 
Archivero  

2960954 
Enero – Diciembre 2018 



006 SG-06 Expediente de ordenes de servicio atendidas mensualmente. 
Achivero  

295382 
Enero – Diciembre 2018 

007 SG-07 Programa de mantenimiento anual por áreas de la UTN.. 
Archivero  

295382 
Enero – Diciembre 2018 

008 SG-08 Relación de recibos consumo energia electríca CFE. 
Archivero  

295382 
Enero – Diciembre 2018 

009 SG-09 Bitácora control de material (entrada y salida). 
Archivero  

295382 
Enero – Diciembre 2018 

010 SG-10 Bitácora préstamo de herramienta para mantenimiento. 
Archivero  

295382 
Enero – Diciembre 2018 

011 SG-11 Bitácora relación de control de requisiciones (Material recibido).  
Archivero  

295382 
Enero – Diciembre 2018 

012 SG-12 Concentrado de oficios de servicios de mantenimiento por áreas UTN. 
Archivero  

295382 
Enero – Diciembre 2018 



013 SG-13 

 

Archivo 2018 

-Personal administrativo Departamento Servicios generales. 
-Ceelex Valle (Entrega Higiénicos). 
-Comprobación de gastos.  

-Datos de proveedores. 
-Relación de fondo fijo mensual. 
-Inventario. 

-Memorándum recibidos. 
-Pozo profundo 1. 
-Pozo profundo 2. 

-Recursos humanos (Oficios de comisión, cedulas de incidencia).  
-Requisiciones emitidas mensuales. 
-Servicio social (Estudiantes). 

-Consumo de agua UTN General. 
-Consumo de agua cafeterías. 
 

 

Archivero 

2960869 
Enero – Diciembre 2018 

 

 

 


