Universidad Tecnolégica
de Jalisco LISTADO DE PROCEDIMIENTOS
Innovacién y Excelencia

Fecha de P . Copia de Medio de Tiempo de " Ve O
RN Revision Lugar de almacenamiento N N oz Disposicién final Responsable
emision seguridad almacenamiento retencion
MSGC-00-01  |Manual de Calidad 19-may-06 05 Carpeta Manual de No Fisico/Electrénico ultima Archivo Muerto Responsable del SGC
Procedimientos de Calidad Actualizaciéon
RMSGC-01-01 |Diagrama de Procesos 02-mar-06 02 Ccr.pe-m Manual d? No Fisico/Electrénico U”'.m" . Archivo Muerto Responsable del SGC
Procedimientos de Calidad Actualizacién
5 Carpeta Manual de - - Ultima .
Anexo B Organigrama de la UTJ N/A N/A Procedimientos de Calidad No Fisico/Electronico Actualizacion Archivo Muerto Responsable del SGC
. . " Carpeta Manual de . - Ultima .
Anexo C Organigrama Comité de Calidad N/A N/A Procedimientos de Calidad No Fisico/Electrénico Actudlizacion Archivo Muerto Responsable del SGC
P-DAC-01 Evaluacién del Desempefo de los Profesores 08-may-06 05 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
R-DAC-01-01  [Evaluacién de Direccién a Profesor N/A N/A SI3 N/A Electrénico 2 afos Electroncio Jefe de d?'pork}menlio_ de
Informacién y Estadistica
R-DAC-01-02  |Evaluacién de Alumno a Profesor N/A N/A SI3 N/A Electrénico 2 anos Electroncio Jefe de dlelportcmenlp de
Informacién y Estadistica
R-DAC-01-03  [Evaluacién de Académia a Profesor N/A N/A SI3 N/A Electrénico 2 afos Electroncio Jefe de d?'pork}menlio_ de
Informacién y Estadistica
P-DAC-02 Trayectoria de alumnos y tutoria 08-may-06 06 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
D-DAC-02-01  |Manual de Tutorias 17-mar-11 03 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
R-DAC-02-01 Registro de Tutorias 30-ago-10 02 Expediente del Alumno N/A Impreso 2 anos Archivo Muerto Tutor del Grupo
B " - . Secretaria < .
R-DAC-02-02 [Cédula Final de Desempeno 31-ago-10 05 Expediente del Alumno Académica Impreso 2 afos Archivo Muerto Tutor del Grupo
R-DAC-02-03 |Control de Asistencia 31-ago-09 00 Expediente Listas de Asistencia N/A Impreso 2 anos Archivo Muerto | Coordinador del SGC de carrera
R-DAC-02-04 [Reporte de Tutoria Grupal 08-jun-10 o1 Expediente de t}”O”GS por parcial Secreliclr'\o Impreso 2 afos Archivo Muerto Tutor del Grupo
cuatrimestral Académica
R-DAC-02-05 |Registro de Asesorias 31-ago-09 03 Direcciéon de Carrera N/A Impreso 2 anos Archivo Muerto Tutor del Grupo
R-DAC-02-06  [Minuta de Reunién con Profesores 08-jun-10 00 Direccién de Carrera N/A Impreso 2 afos Archivo Muerto Tutor del Grupo
P-DAC-03 Trayectoria Académica 08-may-06 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
P-DAC-04 Utilizacién de Talleres y Laboratorios 18-may-06 06 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
R-DAC-04-01 Bitdicora de Uso de Talleres Pesados 15-jul-13 00 Cubiculo r‘doeéocrzzggdor (a) de N/A Impreso 2 anos Archivo Muerto Coordinador (a) de laboratorios
R-DAC-04-02 [Plan anual de mantenimiento a equipos 15-jul-13 02 Cubiculo Tioegggzﬁ:;dor (a) de N/A Impreso 2 afos Archivo Muerto | Coordinador (a) de laboratorios
R-DAC-04-03 |Rutina de mantenimiento a equipos 15-jul-13 02 Cubiculo r‘doeéocrzzggdor (a) de N/A Impreso 2 anos Archivo Muerto Coordinador (a) de laboratorios
R-DAC-04-04 |Orden de trabajo 15-jul-13 o1 Cubiculo Tioegggzﬁ:;dor (a) de N/A Impreso 2 afos Archivo Muerto | Coordinador (a) de laboratorios
R-DAC-04-05 |Vale de prestamo de material y equipo 15-jul-13 01 Cubiculo r‘doeéocrzzggdor (a) de N/A Impreso 2 anos Archivo Muerto Coordinador (a) de laboratorios
R-DAC-04-06 |Adeudo de material y equipo 15-jul-13 o1 Cubiculo Tioegggzﬁ:;dor (a) de N/A Impreso 2 afos Archivo Muerto | Coordinador (a) de laboratorios
R-DAC-04-07 |Sustancias en reposo 15-jul-13 01 Cubiculo r‘doeéocrzzggdor (a) de N/A Impreso 2 anos Archivo Muerto Coordinador (a) de laboratorios
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Cubiculo del Coordindor (a) de

N-DAC-04-08 |Normatividad de Uso de Talleres Pesados 15-jul-13 01 laboratorios N/A Impreso 2 afos Archivo Muerto | Coordinador (a) de laboratorios
N-DAC-04-09 Nor:m_ohwdod de Uso de Laboratorio de 15-jul-13 01 Cubiculo del Coo@ndor (a) de N/A Impreso 2 anos Archivo Muerto | Coordinador (a) de laboratorios
Quimica laboratorios
P-DAC-05 Planeacién y Programacién Académica 15-ene-13 09 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
R-DAC-05-01 Zg?ggr:gm?ode frabejo Cuatrimesral de la 31-ago-09 00 Direccién de carrera N/A Impreso 1 afo Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-02 |Reporte de avance programdtico 31-ago-09 03 Direccién de carrera N/A Impreso 1 afo Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-03  |Programa de practicas 31-ago-09 00 Direccién de carrera N/A Impreso 1 afo Archivo Muerto Coordinador de Academia
Programa de trabajo Cuatrimestral de la
R-DAC-05-04 |asignatura para competencias profesionales 12-jul-10 01 Direccién de carrera N/A Impreso 1 afio Archivo Muerto Coordinador de Academia
plan 2009
R-DAC-05-05 |Actualizacién de biografia 31-ago-09 01 Direccién de carrera N/A Impreso 1 afo Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-06  [Minuta de reunién academia 31-ago-09 01 Direccién de carrera N/A Impreso 1 afio Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07A |Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 aho Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07B [Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 afo Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07C [Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 aho Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07D |Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 afo Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07E [Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 aho Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07F |Instrumento Evaluador 14-abr-11 02 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 afo Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07G [Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 aho Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07H |Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 afo Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-071 |Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 aho Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07J |Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 afo Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07K  [Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 aho Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07L |Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 afo Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07M [Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 aho Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-07N  |Instrumento Evaluador 14-abr-11 01 Direccién de carrera N/A Impreso/Electrénico 1 afo Archivo Muerto Coordinador de Academia
R-DAC-05-08 |Programa de actividades por competencias N/A N/A Direccién de carrera N/A Impreso 1 aho Archivo Muerto Coordinador de Academia
P-DAC-06 Participacén, acceso y control del PROMEP 18-jul-11 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
R-DAC-06-01 [Solicitud de akta de nuevo PTC ante PROMEP N/A N/A Academia de investigacion Si Electrénico Actggllir;?cién N/A Academia de Investigacion
R-DAC-06-02 [Armado de expediente N/A N/A Academia de investigacién Si Electrénico utfima N/A Academia de Investigacién
Actualizaciéon
R-DAC-06-03  [Portadas de expediente N/A N/A Academia de investigacion Si Electrénico Actggllir;?cién N/A Academia de Investigacion
X Comité técnico de la cuenta . - Ultima Comité Técnico de la cuenta
R-DAC-06-04 |Concentrado de apoyos autorizados N/A N/A especifica PROMEP Si Electrénico Actudlizacion N/A especifica PROMEP/RIP
PCVIN-01 Plan de Calidad del drea de Vinculacion 08-may-06 05 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
PVIN-O1 Visitas Guiadas 08-may-06 10 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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SAIIUT

Coordinador de Practicas y

RVIN-01-01 Reporte de visitas guiadas N/A N/A . s No Electrénico 1 Cuatrimestre Archivo Histérico .
(Vinculacién) Estadias
PVIN-02 Servicio Social 09-ene-06 09 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RVIN-02-01 Encuesta de satisfaccion de servicio social 31-ago-09 02 Vinculaciéon No Fisico 1 afo Archivo Muerto Coordinacion de Serwqo Socialy
Bolsa de Trabajo
Se enfrega a
servicios
- escolares para " L. . .
RVIN-02-02 Formoio de reporte de avances de servicio 31-ago-09 00 Vinculacién No Fisico Hasta el egreso del anexar a los Coordinacion de Serwqo Social y
social alumno (a) Bolsa de Trabajo
papeles de
egreso de cada
alumno (a)
PVIN-03 Asignacion y seguimiento de estadias 09-ene-06 10 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
. - p P . . < . Coordinador de Practicas y
RVIN-03-01 Encuesta de satisfaccién de estadia 02-may-11 01 Précticas y Estadias No Fisico 1 afio Archivo Muerto Estadias
RVIN-03-02 ) it de solicitud de
(FORMATO EN N/A N/A Précticas y Estadias No Electrénico 1 afo Archivo Muerto Jefe de Prdcticas y Estadias
ante-proyectos
SAIIUT)
RVIN-03-03 Formato de evaluacion de alumno en estadia 31-ago-09 01 Direccion de Carrera No Fisico 1 afo Se destruye Asesor Académica
RVIN-03-04 Zs)fr;nd(?;z de acfividades de supervicion de 31-ago-09 01 Direccién de Carrera No Fisico 1 afio Se destruye Asesor Académica
RVIN-03-05
(FORMATO EN  |Formato de resumen de proyecto de estadias N/A N/A Précticas y Estadias No Electrénico 1 afo Archivo Muerto Asesor Académica
SAIIUT)
PVIN-05 Seguimiento a Egresados (as) 08-may-06 13 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RVIN-05-01 Registro (_ie ergresados colocados por bolsa 31-ago-09 02 Coordinacién de Seguimiento de No Fisico & meses Archivo Muerto Coordinacién de Seguimiento de
de trabajo Egresados Egresados
RVIN-05-02 Encuesta de Satisfaccién de Empleadores 02-may-11 06 Coordinacion de Seguimiento de No Fisico 1 aho Archivo Muerto Coordinacion de Seguimiento de
Egresados Egresados
RVIN-05-03 Encuesta de satisfaccion de egresados 09-ene-12 06 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Documento
externo CGUT-SO1 o Coordinacién de Seguimiento de - = . Coordinacién de Seguimiento de
E-PO-55, F-CAD- Actualizacién de datos personales N/A N/A Egresados No Fisico 1 aho Archivo Muerto Egresados
SP-09
PVIN-06 Educacién Continua y Servicios Tecnoldgicos 08-may-06 12 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RVIN-06-01 Registro de instructores (as) 31-ago-09 01 Direccién de Vincualcion No Fisico 1 aho Archivo Muerto Direccién de Vincualcion
RVIN-06-02 Disefo, desarrollo y mosdificacion 07-ene-13 01 Direccion de Vincualciéon No Fisico 1 afo Archivo Muerto Direccién de Vincualcién
RVIN-06-03 Programa y capacitacién 07-ene-13 01 Direccion de Vincualciéon No Fisico 1 ano Archivo Muerto Direccién de Vincualcién
RVIN-06-04 Validacion y aceptacién de servicio 31-ago-09 01 Direccion de Vincualciéon No Fisico 1 afo Archivo Muerto Direccién de Vincualcién
RVIN-06-05 Ficha de inscripciéon 07-ene-13 01 Direccion de Vincualciéon No Fisico 1 ano Archivo Muerto Direccién de Vincualcién
RVIN-06-06 Liberacion del producto 30-ago-09 02 Direccion de Vincualciéon No Fisico 1 afo Archivo Muerto Direccién de Vincualcién
RVIN-06-07 Lista de asistencia 31-ago-09 01 Direccién de Vincualcion No Fisico 1 aho Archivo Muerto Direccién de Vincualcion
RVIN-06-08 Encuesta de satisfaccion de egresados (as) 15-ago-12 04 Direccion de Vincualciéon No Fisico 1 afo Archivo Muerto Direccién de Vincualcién
RVIN-06-09 Reporte de curso o servicio 31-ago-09 01 Direccién de Vincualcion No Fisico 1 aho Archivo Muerto Direccién de Vincualcion
RVIN-06-10 Conftrol de producto no conforme 31-ago-09 01 Direccion de Vincualciéon No Fisico 1 afo Archivo Muerto Direccién de Vincualcién
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RVIN-06-11 Encuesta de safisfaccién a empresarios (as) 31-ago-09 00 Direcciéon de Vincualcion No Fisico 1 afo Archivo Muerto Direccién de Vincualcién
RVIN-06-12 Confrol de pérdida de propiedad del cliente 31-ago-09 00 Direccién de Vincualciéon No Fisico 1 ano Archivo Muerto Direccién de Vincualcién
RVIN-06-13 Conclusion de servicio tencolégico 31-ago-09 00 Direccion de Vincualcion No Fisico 1 afo Archivo Muerto Direccién de Vincualcién
RVIN-06-14 Requeriemientos del cliente (a) 01-abr-12 00 Direccién de Vincualcion No Fisico 1 afio Archivo Muerto Direcciéon de Vincualcion
P-AYF-01 Contratacién de Personal Académico 18-jul-11 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
R-AYF-01-01 |l de conviocarorian pora nuevos 18ul-11 00 Red de Universidad Si Electronico utfima N/A Recursos Humanos
profesores Actudlizaciéon
R-AYF-01-02 Convocatoria de candidatos a concurso 18-jul-11 00 Red de Universidad Si Electrénico U”'!m L N/A Re\‘:ursos' Humanos, Comisién
Actualizacién Dictaminadora del RIPPPA
R-AYF-01-03  |Curriculo 18ul-11 00 Red de Universidad Si Electronico utfima N/A Comision bictaminadora del
Actualizacion RIPPPA
R-AYF-01-04A  [Solicitud de participacion de Ingr 184Uk-11 00 Red de Universidad i Electroni Uttima N/A Comisién bictaminadora del
olicitud de participacion de Ingreso jul ed de ersida ectronico Actualizacién RIPPPA
R-AYF-01-04B  [Solicitud de participacion de Ingreso 18Uk-11 00 Red de Universidad Si Blectrénico Uttima N/A Comision biciaminadora del
parficip! o ! Actualizacién RIPPPA
R-AYF-01-04C  |Solicitud de participacion de Ingr 184Uk-11 00 Red de Universidad i Electroni Utima N/A Comisién bictaminadora del
olicitud de participacion de Ingreso jul ed de ersida ectronico Actualizacién RIPPPA
R-AYF-01-04D  [Solicitud de participacién de Ingreso 18Uk-11 00 Red de Universidad Si Blectrénico Uttima N/A Comision biciaminadora del
parficip! o ! Actualizacién RIPPPA
R-AYF-01-04E  [Solicitud de parficipacion de Ingr 184Uk-11 00 Red de Universidad i Electroni Utima N/A Comisién bictaminadora del
olicitud de participacion de Ingreso jul ed de ersida ectronico Actualizacién RIPPPA
R-AYF-01-04F  [olicitud de parficipacion de Ingreso 18Uk-11 00 Red de Universidad Si Blectrénico Uttima N/A Comision biciaminadora del
parficip! o ! Actualizacién RIPPPA
R-AYF-01-04G  [Solicitud de participacién de Ingr 184Uk-11 00 Red de Universidad i Electroni Utima N/A Comisién bictaminadora del
olicitud de participacion de Ingreso jul ed de ersida ectronico Actualizacién RIPPPA
. . . . . . - Ultima Comisién Dictaminadora del
R-AYF-01-05 Registro de candidatos para concurso 18-jul-11 00 Red de Universidad Si Electrénico N N/A
Actualizacion RIPPPA
R-AYF-01-06  |Calendario de examenes 184Ul-11 00 Red de Universidad Si Electronico utfima N/A Comisién Dictaminadora del
Actualizacién RIPPPA
R-AYF-01-07  |Examen de oposicion 18ul-11 00 Red de Universidad Si Electrénico utfima N/A Comision Dictaminadora: del
Actualizacion RIPPPA
R-AYF-01-08 C'oncerﬁrctdo de evaluaciones de la comisién 1840-11 00 Red de Universidad si Elecronico Ulhmct » N/A Comisién Dictaminadora del
dictaminadora Actualizacién RIPPPA
R-AYF-01-09 Publicacién de dictamen 18-jul-11 00 Red de Universidad Si Electrénico Ulflmo . N/A Recursos Humanos
Actualizacion
R-AYF-01-10 !?ecepcpn de documentos para confrafo 18-jul-11 00 Red de Universidad Si Electrénico U”'!m L N/A Secretaria Académica
indeterminado Actualizacién
R-AYF-01-11 Listadode personal de tiempo indeterminado 18-jul-11 00 Red de Universidad Si Electrénico Ulflmo .. N/A Secretaria Académica
Actualizacion
- - . . . - . - Ultima Secretaria Académica, Comision
R-AYF-01-12 Solicitud de participacion para promocién 18-jul-11 00 Red de Universidad Si Electrénico Actualizacion N/A Dictaminadora del RIPPPA
R-AYF-01-13 Armado de expediente 18-jul-11 00 Red de Universidad Si Electrénico Ulflmo - N/A Comision Dictaminadora del
Actualizacién RIPPPA
PAYF-02 Mantenimiento a Instalaciones y Equipo 05-sep-11 03 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RAYF-02-01 Solicitud de servicio 20-jul-09 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RAYF-02-02 Mantto. Preventivo a instalaciones 20-jul-09 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RAYF-02-03 Bitdcora de solicitud de servicios 20-jul-09 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RAYF-02-04  |Frograma de Mantto. Preventivo a 20-jUl-09 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
instalaciones
RAYF-02-05 Listado de Fallas Preventivas 05-sep-11 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
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RAYF-03-01 Requisicion de Aimacén 20-jul-10 04 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
PAYF-04 Elaboracién y Comprobacion de Vidticos 20-jul-09 08 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Archivo en Jefe de departamento de
RAYF-04-01 Recibo de Vidticos 20-jul-09 03 Departamento de Contabilidad N/A Fisico 1 ano polizas de P -
- Contabilidad
contabilidad
Archivo en Jefe de departamento de
RAYF-04-02 Comprobacién de vidticos 20-jul-09 05 Departamento de Contabilidad N/A Fisico 1 afo polizas de park
- Contabilidad
contabilidad
Archivo en Jefe de departamento de
RAYF-04-03 Formato de vigjes oficiales (contraloria) 20-jul-09 00 Departamento de Contfabilidad N/A Fisico 1 aho polizas de P -
- Contabilidad
contabilidad
PAYF-05 Pago a Proveedores 20-jul-09 04 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
PAYF-06 Capacitaciéon y Desarrollo del Personal 16-nov-12 05 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RAYF-0601  |Cédula de necesidades de capacitacion 16-nov-12 03 Departamento de Recursos No Fisico 1 afio Archivo Jefe de Departamento de
Humanos Recursos Humanos
RAYF-06-02 Programa anual de capacitacion 28-ago-06 02 Pepartamento de Recursos No Fisico 1 afio Archivo Jefe de Depariamento de
Humanos Recursos Humanos
RAYF-06-03 Registro de asistencia de la capacitacion 28-ago-06 01 Departamento de Recursos No Fisico 1 aho Archivo Jefe de Departamento de
Humanos Recursos Humanos
RAYF-06-04 Evaluacion del participante 28-ago-06 01 Pepartamento de Recursos No Fisico 1 afio Archivo Jefe de Depariamento de
Humanos Recursos Humanos
RAYF-06-05 Venflcchop{de efectividad de la 2040109 00 Departamento de Recursos No Fisico 1 afo Archivo Jefe de Departamento de
capacitacion Humanos Recursos Humanos
PAYF-07 Mantenimento de Vehiculos 20-jul-09 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RAYF-07-01 Bitdcora de observaciénes 20-jul-09 00 Recursos Materiales y Servicios No Fisico 1 ano Archivo Jefe de‘deporromAer?To de Recursos
Generales Materiales y Servicios Generales
RAYF-07-02 Bitdcora de mantenimiento 20-jul-09 00 Recursos Materiales y Servicios No Fisico 1 ano Archivo Jefe de'deporromgmo de Recursos
Generales Materiales y Servicios Generales
PAYF-08 Infendencia y Vigilancia 20-jul-09 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RAYF-08-01 Intendencia y Jardineria 20-jul-09 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
P-AYF-09 Contratacion de Personal Administrativo 18-jul-11 03 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
R-AYF-09-01 Solicitud de personal administrativo 18-jul-11 00 Pepartamento de Recursos No Fisico 1 afio Archivo Jefe de Departamento de
Humanos Recursos Humanos
R-AYF-09-02 Conggnfrqlcig de evaluaciones personal 184011 00 Departamento de Recursos No Fisico 1 afo Archivo Jefe de Departamento de
administrativio Humanos Recursos Humanos
DAF-02 Manejo de Caja Chica 05-abr-05 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
DAF-06 Suministros de vales de combustible 11-may-05 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
N/A Suministros de vales de combustible N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
DAF-09 Control de asistencioas del personal de tiempo 12405 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
completo.
N/A Formato de autorizacién de entrada, salida N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
y/o falta
N/A Formato de salidas o estadias a empresas e N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
instituciones
DAF-12 Cobro de adeudos de colegiaturas 03-feb-10 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
DAf13 |Conirol de salidas de personal durante la 25-n0v-09 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
jornada laboral
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Formato de autorizacién de salida durante la

N/A iornada laboral N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Bitdcora de registro de salidas durante la
N/A jornada laboral N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
DAF-14 Control de efectivo y bancos 18-ene-10 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Estacionamiento de la universidad
DAF-15 Tecnolégica de Jalisco 23-sep-10 N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Reglamento de estacionamiento de la
N/A Universidad Tecnolégica de Jalisco N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
P-EXU-01 Procedimiento Campana de Capacitacion 02-oct-09 13 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Programacién Semanal de Promocién para Departamento de Extension 1 ano en Archivo Jefe de Departamento de
REXU-01-01 9 P 20-jul-09 10 P N o No Fisico 1 ano Muerto y se extension Universitaria y Jefes de
IEMS Universitaria L i
destruye Oficina de prensa y Difusion
Departamento de Extension 1 afo en Archivo Jefe de Departamento de
REXU-01-02 Stock Material de Promocion 14-mar-05 01 P N o No Fisico 1 ano Muerto y se extension Universitaria y Jefes de
Universitaria . i
destruye Oficina de prensa y Difusion
Departamento de Extension 1 afo en Archivo Jefe de Departamento de
REXU-01-03 Encuestas de Preferencia Educativa 24-sep-10 04 P N o No Fisico 1 ano Muerto y se extension Universitaria y Jefes de
Universitaria . i
destruye Oficina de prensa y Difusion
Departamento de Extension 1 afo en Archivo Jefe de Departamento de
REXU-01-04 Registro de Encuestas 14-mar-05 03 P N o No Fisico 1 ano Muerto y se extension Universitaria y Jefes de
Universitaria . i
destruye Oficina de prensa y Difusion
Departamento de Extension 1 afo en Archivo Jefe de Departamento de
REXU-01-05 Visitas Guiadas en UTJ 24-sep-10 07 P N o No Fisico 1 ano Muerto y se extension Universitaria y Jefes de
Universitaria . i
destruye Oficina de prensa y Difusion
P-EXU-02 Procec{lmlento de Actividades Culturales y 08-may-06 o7 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Deportivas
R-EXU-02-01 Registro de participantes Actividades 20009 o7 Departamento de Achyldodes N/A Impreso 1 afo Archivo Muerto Jefe de Depto. De OCTIYIdOdeS
Culturales Culturales y deportivas Culturales y Deportivas
R-EXU-02-02  |Lista de asistencia Actividades Culturales 02-may-07 06 Departamento de Actividades N/A Impreso 1 afo Archivo Muerto | /€ de Depto. De actividades
Culturales y deportivas Culturales y Deportivas
R-EXU-02-03 Reglstrg de participantes Actividades 2040109 o7 Departamento de Ach\/ldodes N/A Impreso 1 afo Archivo Muerto Jefe de Depto. De OCTIYIdOdeS
Deportivas Culturales y deportivas Culturales y Deportivas
R-EXU-02-04 |Lista de asistencia Actividades Deportivas 02-may-07 06 Departamento de Actividades N/A Impreso 1 afio Archivo Muerto | 16fé de Depfo. De actividades
Culturales y deportivas Culturales y Deportivas
P-EXU-03 Procedimiento Servicios Médicos 02-oct-09 01 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Departamento de Extensién 2 ano en Archivo Jefe de departamento de Servicios
REXU-03-01 Formato de atencién médica 02-oct-09 00 P N o No Fisico 1 afo Muerto y se P .
Universitaria Medicos
destruye
.. " L 2 afo en Archivo L.
REXU-03-02 Formcto de atencién médica en eventos 02-0ct-09 00 Deportomlemolde. Extension No Fisico 1 afo Muerto y se Jefe de deportomento de Servicios
deportivos Universitaria Medicos
destruye
Departamento de Extensién 2 afo en Archivo Jefe de departamento de Servicios
REXU-03-03 Tarjetén de Vacunacion 20-jul-09 01 P N o No Fisico 2 aho Muerto y se P .
Universitaria Medicos
destruye
Departamento de Extensién 2 afo en Archivo Jefe de departamento de Servicios
REXU-03-04 Lista de asistencia a conferencias 02-oct-09 00 P N o No Fisico 1 aho Muerto y se P "
Universitaria Medicos
destruye
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TSEC-01 Inscripcién de Nuevo Ingreso 28-ago-06 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RSEC-01-01 Solicitud de Inscripcion N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
TSEC-02 Inscripcién de alumnos de bajas temporles 28-ago-06 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RSEC-02-01 Solicitud de Reinscripcion 18-feb-13 01 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
TSEC-03 Bajas de Alumnos 06-ago-09 03 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RSEC-03-01 Fotmato de Baja 18-feb-13 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
TSEC-04 Aplicacion de examen de Admision y Egreso 28-ago-06 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
TSEC-05 Titulacion 28-ago-06 03 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RSEC05.01  |Ficha de procedimiento defifulacionTecnico | g oy, 15 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
(a) Superior Universitario (a)
RSEC05.02  |licha de procedimiento de fitulacion de 18-feb-13 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Licenciatura
TSEC-06 Asignacion de matricula 28-ago-06 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
TSEC-07 Autorizacién de Distribuciones Cuatrimestrales 28-ago-06 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
TSEC-08 Registro de Calificaciones 28-ago-06 01 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RSEC-08-01 Acta de cdlificaciones finales N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Procedimiento para Becas y Créditos
PSET-01 Educativos 03-may-05 06 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
1 ano en Archivo
RSET-01-01 Solicitud de beca y crédito educativo 18-abr-12 03 Servicios Estudiantiles No Fisico 2 afos Muerto y se Jefe de Servicios Estudiantiles
destruye
1 ano en Archivo
RSET-01-02 Estudio socioeconémico 18-abr-12 02 Servicios Estudiantiles No Fisico 2 afos Muerto y se Jefe de Servicios Estudiantiles
destruye
1 ano en Archivo
RSET-01-03 Dictamen de becas cuatrimestral 18-abr-12 01 Servicios Estudiantiles No Fisico 2 afos Muerto y se Jefe de Servicios Estudiantiles
destruye
PSET-02 Procedimiento de Asesoria Psicolégica 27-ago-04 04 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
’IS(S)E;;\E\ET% 1 afio en Archivo
DISPONIBLE EN Formato de Canalizacién Individual N/A N/A Servicios Estudiantiles No Electrénico 2 anos Muerto y se Jefa de Servicios Estudiantiles
SAIUT destruye
E(S;;;\E\)ifg 1 afio en Archivo
DISPONIBLE EN Reporte de entrevista Individual N/A N/A Servicios Estudiantiles No Electrénico 2 anos Muerto y se Jefa de Servicios Estudiantiles
SAIUT destruye
1 afio en Archivo
RSET-02-03 Reporte de atencién psicoldgica N/A N/A Servicios Estudiantiles No Electrénico 2 anos Muerto y se Jefa de Servicios Estudiantiles
destruye
1 afio en Archivo
RSET-02-04 Canalizacién grupal N/A N/A Servicios Estudiantiles No Fisico 2 anos Muerto y se Jefa de Servicios Estudiantiles
destruye
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1 afio en Archivo

RSET-02-05 Reporte de intervencién grupal N/A N/A Servicios Estudiantiles No Fisico 2 anos Muerto y se Jefa de Servicios Estudiantiles
destruye
PSB-01 Procedimiento de Servicios Bibliotecarios 20-jul-09 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
R-$B-01-01 Formato de registro de usuarios 10-jul-09 00 Depto. Servicios Bibliotecarios No Fisico 1 ano Archivo Jefe de I-De'pfoA De. servicios
Bibliotecarios
R-SB-01-02 Préstamo externo 13-ene-11 02 Depto. Servicios Bibliotecarios No Fisico 1 afo Archivo Jefe de pgpto. De. servicios
Bibliotecarios
R-SB-01-03 Es_io.dlshcos. de servicios de servicios 13-ene-11 02 Depto. Servicios Bibliotecarios No Fisico 1 aho Archivo Jefe de I-De'pfoA De. Servicios
bibliotecarios Bibliotecarios
R-SB-01-04 Registro de usuarios de sala de computo 13-ene-11 01 Depto. Servicios Bibliotecarios No Fisico 1 afo Archivo Jefe de pgpto. De. servicios
Bibliotecarios
P-CST-01 Mantenimiento a Equipo de Coémputo 20-jul-09 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
R-CST-01-01 Programa de mantenimiento preventivo 09-jul-12 02 Centro de Sistemas No Electrénico e Impreso 2 afos Archivo Responso;l?ec:(IJSCenfro de
R-CST-01-02 Reporte de servicios 09-jul-12 01 Centro de Sistemas No Electrénico e Impreso 3 anos Archivo Responsogﬁ;iﬁe;genfro de
L . . . . - . Responsable del Centro de
R-CST-01-03 Reporte de mantenimiento preventivo 09-jul-12 01 Centro de Sistemas No Electrénico e Impreso 4 anos Archivo Sisternas
N-CST-01-04 Nf:rmohwdod de uso de laboratorios de 09-jul-20 00 Centro de Sistemas No Electrénico e Impreso Indefinido Se destruye Responsople del Centro de
computo Sistemas
PIYE-O1 Me@cwon y Evaluacién de Procesos de 28-0g0-06 12 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Calidad
RIYE-01-01 Evaluacion a Jefe Inmediato 28-ago-06 00 Departamento dleilnformocwon Y No Electrénico 1 ano Respglgo Jefe de d.elporiomenlk? de
Estadistica Electrénico Informacién y Estadistica
RIYE-01-02  |Evaluacién de Clima Laboral 19-0ct-09 03 | Depariamento de Informacion y No Electrénico 2 afio Respaldo Jefe de departamento de
Estadistica Electrénico Informacién y Estadistica
PIYE-02 Satisfaccion de el (la) Clente (a) 28-ago-06 13 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RIYE-02-01 Encuesta de Satisfaccion de el (la) Cliente (a) 01-nov-11 08 Departamento dlellnformocwon Y No Electrénico 1 afo Respglgo Jefe de dlelportcmenltg de
Estadistica Electrénico Informacién y Estadistica
ppLa0l  |Plande Calidad del Depfo. De Planeacion y 120104 07 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
Evaluacion
DPLA-O1 Plan de Calidad 20-jul-09 06 Depto. De Plor?(,eomon Y No Electrénico Indefinido Actualzacion Depto. Planeacioén y Evaluacion
Evaluacion Constante
PSGI-01 Distribucion y Control de Documentos 04-jul-11 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
. A .. . Carpeta de documentos . Ultima
RSGI-01-01 Lista de distribucién y control de documentos 04-jul-11 00 L No Electrénico o Se destruye Responsable del SGI
originales actualizacion
. . . Carpeta de documentos - Ultima .
RSGI-01-02 Lista de recepcion 04-jul-11 00 L No Electrénico N Archivo muerto Responsable del SGI
originales actualizacién
PSGI-02 Elaboracién de procedimientos 04-jul-11 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
No aplica Anexo 01 N/A N/A Red de la universidad No Electrénico U”'T”" .. Archivo Muerto Responsable del SGI
actualizacion
PSGI-03 Procedimiento para control de registros 04-jul-11 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RSGI-03-01 Lista de control de registros 04-jul-11 01 SGlI No Electrénico Actualizacion Archivo Muerto Responsable del SGI
permanente
Procedimiento para
PSGI-04 identificaciényseguimiento de acciones 04-jul-11 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
correctivas
No aplica Formas del Comité del Sistema de Gestion N/A N/A Red de la universidad No Electrénico Ulﬂ_mo . Archivo Muerto Responsable del SGI
Integral actualizacién
"Fisico en carpetas de Ottima
RSGI-04-01 Formato de acciones correctivas 12-dic-13 02 SGI No acciones correctivas y actualizacion Archivo Muerto Responsable del SGI
preventivas"
RSGI-04-02 Registro de acciones correctivas 04-jul-11 00 SGI No Electrénico Ulﬂ_mo - Se destruye Responsable del SGI
actualizacion
RSGI-03-01
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Evaluacién de la efectividad de las acciones

Ultima

R-SGI-04-03 . 12-dic-13 00 SGlI No Electrénico o Se destruye Responsable del SGI
implementadas actualizacion
PSGI-05 Procedimiento para idenfificacion y 04ul-11 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
seguimiento de acciones preventivas.
RSGI-05-01 Formato de acciones preventivas 04-jul-11 00 SGlI No Fisico 1 afo Archivo Muerto Responsable del SGI
RSGI-05-02 Seguimiento a acciones preventivas 04-jul-11 00 SGlI No Electrénico U”'T”" L. Archivo Muerto Responsable del SGI
actualizacion
PSGI-06 Producto no conforme 04-jul-11 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
P-SGI-07 Auditorias internas al SGI 04-jul-11 01 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
RSGI-07-01 Listas de verificacion 04-jul-11 00 Carpetas de Auditoria No Fisico 2 afos Archivo Muerto Responsable del SGI
RSGI-07-02 Reporte de hallazgos 04-jul-11 00 Carpetas de Auditoria No Fisico 2 anos Archivo Muerto Responsable del SGI
RSGI-07-03 Replorfg fl.no\ de no conformidades de 04-jul-11 00 Carpetas de Auditoria No Fisico 2 afos Archivo Muerto Responsable del SGI
auditoria interna
RSGI-07-04 Evaluacién al equipo auditor 04-jul-11 00 Carpetas de Auditoria No Fisico 2 anos Archivo Muerto Responsable del SGI
RSGI-07-05 Programa de Auditorias 12-mar-12 00 Carpetas de Auditoria No Electrénico e Impreso Indefinido Archivo Muerto Responsable del SGI
RSGI-07-06 Auditores Internos 12-mar-12 00 Carpetas de Auditoria No Electrénico e Impreso Indefinido Archivo Muerto Responsable del SGI
P-REC-01 Revision directiva 15-jul-13 02 N/A N/A N/A N/A N/A N/A
R-REC-01-01 Lista de Verificacién de Capacitaciéon SGI 15-jul-13 01 Departamento SGI No Electrénico 2 anos Se destruye Responsable del SGI
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