
 

 

 
 

IV) e.- Manuales de Procedimientos Aplicables 
 

 

Nombre del Documento 
 

Clave del Documento 
 

Fecha de revisión 

 

Sistema de Gestión de Calidad 

 

Procedimiento de Control de Documentos 
 

P-SG-01 
 

08/01/2013 

 

Procedimiento de Control de Registros 
 

P-SG-02 
 

17/05/2013 

 

Procedimiento de Auditorías Internas 
 

P-SG-03 
 

17/05/2013 

 

Procedimiento de Producto No Conforme 
 

P-SG-04 
 

17/05/2013 

 

Procedimiento de Acciones Correctivas 
 

P-SG-05 
 

15/01/2013 

 

Procedimiento de Acciones Preventivas 
 

P-SG-06 
 

15/01/2013 

 

Procedimiento de Revisión por la Dirección 
 

P-SG-07 
 

08/01/2013 

Instructivo de Creación, Codificación, 
Modificación y Baja de documentos 

 

I-SG-01 
 

17/05/2013 

Instructivo para medición del Sistema de Gestión 
de la Calidad 

 

I-SG-02 
 

10/06/2013 

Manual del Sistema de Gestión de Calidad de la 
UPZMG 

 

M-SG-01 
 

10/06/2013 

 

Administrativa 

 

Procedimiento de compras 
 

P-RM-01 01/09/2015 

 

Instructivo de Compra por Invitación 
 

I-RM-01 01/09/2014 

 

Instructivo de Compra por Concurso 
 

I-RM-02 01/09/2014 

 

Instructivo de Compra por Licitación 
 

I-RM-03 01/09/2014 

 

Instructivo de Compra Directa 
 

I-RM-04 24/05/2013 

Procedimiento de Mantenimiento preventivo y 
correctivo 

 

P-RM-02 01/09/2015 

Instructivo de recepción y entrega de mobiliario, 
equipos y materiales 

 

I-RM-05 24/05/2013 

 

Instructivo solicitud de materiales y suministros 
 

I-RM-06 29/01/2013 

 

Instructivo Solicitud de Vehículo 
 

I-RM-07 01/05/2013 

Instructivo para seleccionar, evaluar y reevaluar a 
proveedores 

 

I-RM-08 24/05/2013 



 

 

 

Instructivo para archivo muerto 
 

I-RM-09 
 

24/05/2013 

 

Instructivo para compras menores 5 s.m.n. 
 

I-RM-10 
 

24/05/2013 

 

Instructivo de verificación de servicio de cafetería 
 

I-RM-11 
 

24/05/2013 

Procedimiento Integración del programa 
Operativo Anual 

 

P-PE-01 
 

01/05/2015 
 

Instructivo para Comprobación de Recursos 
Extraordinarios 

 

I-PE-01 01/05/2015 

Procedimiento para solicitud, otorgamiento y 
comprobación de viáticos. 

 

P-RF-01 06/01/2016 

 

Procedimiento de pago a proveedores 
 

P-RF-02 06/01/2016 

Instructivo para el manejo y aplicación de los 
subsidios ordinarios 

 

I-RF-01 06/01/2016 

Instructivo para Reposición del Fondo Fijo de 
Caja 

 

I-RF-02 06/01/2016 

 

Instructivo para arqueo del fondo fijo de caja 
 

I-FR-03 24/05/2013 

Políticas para el manejo de los ingresos propios y 
su egreso 

 

T-RF-01 11/02/2013 

Procedimiento para la contratación de personal 
administrativo 

 

P-RH-01 01/09/2015 

Procedimiento para la contratación de personal 
docente 

 

P-RH-02 01/09/2015 

 

Procedimiento de capacitación 
 

P-RH-03 01/09/2016 

 

Instructivo para la elaboración de la nómina 
 

I-RH-01 01/05/2016 

Procedimiento mantenimiento preventivo a 
equipo de cómputo, redes y telefonía 

 

P-SI-01 07/01/2015 

 

Procedimiento Soporte Técnico 
 

P-SI-02 01/05/2016 

Instructivo para calendarizar el uso de laboratorio 
de cómputo 

 

I-SI-01 01/09/2016 

 

Instructivo para respaldo de información 
 

I-SI-02 
 

01/09/2016 

 

Académicos 

 

Procedimiento de Servicios Bibliotecarios 
 

P-SB-01 
 

01/09/2016 

 

Procedimiento de Seguimiento de Egresados 
 

P-SA-01 01/05/2016 

 

Procedimiento de Estancias y Estadías 
 

P-VI-01 09/09/2016 

 

Procedimiento de Servicio Social 
 

P-VI-02 09/09/2016 

Procedimiento de Visitas a Empresas o 
Instituciones 

 

P-VI-03 01/05/2016 

 

Procedimiento de becas 
 

P-VI-04 01/05/2016 



 

 

 
Procedimiento de Promoción 

 

P-VI-05 01/09/2015 

 

Instructivo de Difusión 
 

I-VI-01 01/05/2014 

 

Procedimiento de Cultura y Deporte 
 

P-CD-01 01/05/2014 

 

Procedimiento de gestión de la asignatura 
 

P-AC-01 06/01/2016 

 

Procedimiento de evaluación de la asignatura 
 

P-AC-02 06/01/2014 

Procedimiento de evaluación del desempeño del 
Profesor 

 

P-AC-03 07/01/2014 

Procedimiento de utilización de talleres y 
laboratorios 

 

P-AC-04 24/05/2013 

 

Procedimiento de Asesoría Académica 
 

P-AT-01 01/05/2016 

 

Procedimiento de Tutoría Individual y Grupal 
 

P-AT-02 01/05/2016 

 

Manual de Tutorías 
 

M-AT-01 01/05/2016 

 

Procedimiento Admisión e Inscripción 
 

P-SE-01 01/05/2016 

 

Procedimiento de Bajas 
 

P-SE-02 07/01/2015 

 

Procedimiento de Titulación 
 

P-SE-03 12/02/2013 

 

Procedimiento de Registro de Evaluaciones 
 

P-SE-04 07/01/2015 

 

Instructivo de Reinscripción 
 

I-SE-01 07/01/2015 

 

Instructivo de Aplicación de Examen Ceneval 
 

I-SE-02 01/05/2016 

 

Procedimiento de Servicios de Enfermería 
 

P-SM-01 01/09/2016 

 


