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SGC SGC M-SGI-01 Manual de Calidad 01-ene-18 13-mar-18 01-ene-00 Sistema de Gestión Integral Si Electrónico Indeterminado Electrónico Sistema de Gestión Integral Interno

P-ADM-01 Apertura y Actualización de Oferta Académica 01-ene-17 21-mar-19 04 Dirección de Servicios Escolares Si Impreso/Electrónico Permanente Digital y físico Dirección de Servicios Escolares Interno

R-ADM-01-01 Catálogo de firmas institucionales N/A 21-may-19 02 Dirección de Servicios Escolares Si Impreso/Electrónico Permanente Digital y físico Dirección de Servicios Escolares Interno

R-ADM-01-02 Reporte de programas de estudios registrados N/A 13-may-19 00 Dirección de Servicios Escolares Si Impreso/Electrónico Permanente Digital y físico Dirección de Servicios Escolares Interno

N/A Expediente de documentos para registro N/A N/A N/A Servicios Estudiantiles No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Servicios Estudiantiles Interno

P-ADM-02 Prensa y Difusión 01-ene-18 01-ene-18 00 Departamento de Prensa y 
Difusión

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de prensa y Difusión Interno

R-ADM-02-01 Cronograma de Actividades y seguimiento de 
captación

N/A 01-ene-18 00 Departamento de Prensa y 
Difusión

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de prensa y Difusión Interno

R-ADM-02-02 Programación de eventos por Secretaría N/A 01-ene-18 00 Departamento de Prensa y 
Difusión

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de prensa y Difusión Interno

R-ADM-02-03 Solicitud de Información para aspirantes N/A 01-ene-18 00 Departamento de Prensa y 
Difusión

Si Físico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de prensa y Difusión Interno

R-ADM-02-04 Seguimiento de Aspirantes N/A 01-ene-18 00 Departamento de Prensa y 
Difusión

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de prensa y Difusión Interno

P-ADM-03 Selección para ingreso de alumnos de los 
niveles TSU y Licenciatura

01-ene-17 11-sep-19 06 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-ADM-03-01 Comprobante de registro N/A 01-ene-18 01 Servicios Escolares Si Impreso 2 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

R-ADM-03-02 Solicitud de inscripción N/A 11-sep-19 04 Servicios Escolares Si Impreso 2 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

R-ADM-03-03 Capacidad de Matrícula de primer ingreso N/A 10-sep-18 02 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-ADM-03-04 Carta Responsiva N/A 06-mar-18 02 Servicios Escolares Si Impreso 2 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

R-ADM-03-05 Estadística de primer ingreso N/A 01-ene-18 01 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-ADM-03-06 Carta de adeudo de documentos N/A 01-ene-18 01 Servicios Escolares Si Impreso 2 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

R-ADM-03-07 Dictamen de Admisión o Complementario N/A 10-sep-18 02 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-ADM-03-08 Solicitud de retiro de documentación N/A 01-ene-18 02 Servicios Escolares Si Impreso 2 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

R-ADM-03-09 Concentrado de resultados de examen de 
admisión

N/A 11-sep-19 02 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

N/A Resultados de CENEVAL N/A N/A N/A Servicios Estudiantiles No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Servicios Estudiantiles Interno

P-ADC-01 Curso de inducción y propedéutico para 
Alumnos de primer ingreso

25-may-18 25-may-18 00 Planeación Académica No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Planeación 
Académica

Interno

R-ADC-01-01 Diagnóstico de Alumnos de primer ingreso N/A 25-may-18 00 Planeación Académica Si Electrónico 1 año Resguardo 
electrónico

Departamento de Planeación 
Académica

Interno

R-ADC-01-02 Calendarización de sesiones N/A 25-may-19 00 Planeación Académica Si Electrónico 1 año Resguardo 
electrónico

Departamento de Planeación 
Académica

Interno

P-ADC-02 Revalidaciones y equivalencias de estudios 01-ene-18 19-abr-19 01 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-ADC-02-01 Solicitud de Revalidación o Equivalencia N/A 01-ene-18 00 Servicios Escolares Si Impreso 2 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

R-ADC-02-02 Opinión Académica Preliminar-Opinión N/A 01-ene-18 00 Servicios Escolares Si Impreso 3 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

P-ADC-03 Reuniones de los Órganos Colegiados de la 
UTJ

07-ene-19 07-ene-19 00 Carpeta del respectivo Órgano 
Colegiado

No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Secretaría Académica/Dirección de 
Carrera

Interno

R-ADC-03-01 Agenda de reuniones de Órganos Colegiados N/A 07-feb-19 00 Carpeta del respectivo Órgano 
Colegiado

No electrónico 2 años N/A Secretaría Académica/Dirección de 
Carrera

Interno

R-ADC-03-02 Minuta de reunión de Órganos Colegiados N/A 07-feb-19 00 Carpeta del respectivo Órgano 
Colegiado

No Impreso 2 años Archivo muerto Secretaría Académica/Dirección de 
Carrera

Interno

N/A Lineamientos  Colegio de Profesores N/A 19-sep-00 00 Carpeta del respectivo Órgano 
Colegiado

No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Secretaría Académica/Dirección de 
Carrera

Interno

N/A Lineamientos de las Academias Institucionales N/A 29-ene-19 01 Carpeta del respectivo Órgano 
Colegiado

No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Secretaría Académica/Dirección de 
Carrera

Interno

N/A Lineamientos del Colegio Académico N/A 29-ene-19 01 Carpeta del respectivo Órgano 
Colegiado

No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Secretaría Académica/Dirección de 
Carrera

Interno

N/A Lineamientos del Comité Institucional de 
Tutorías

N/A 01-feb-19 00 Carpeta del respectivo Órgano 
Colegiado

No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Secretaría Académica/Dirección de 
Carrera

Interno

P-ADC-04 Planeación Académica 08-feb-19 08-feb-19 00 Departamento de Planeación 
Académica

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Planeación 
Académica

Interno

R-ADC-04-01 Plantilla Académica N/A 08-feb-19 00 Departamento de Planeación 
Académica

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Planeación 
Académica

Interno
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R-ADC-04-02 Listas de profesores por asignatura N/A 08-feb-19 00 Departamento de Planeación 
Académica

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Planeación 
Académica

Interno

R-ADC-04-03 Resumen plantilla académica N/A 08-feb-19 00 Departamento de Planeación 
Académica

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Planeación 
Académica

Interno

R-ADC-04-04 Plantilla de Profesores de asignatura para 
contratar

N/A 08-feb-19 00 Departamento de Planeación 
Académica

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Planeación 
Académica

Interno

R-ADC-04-05 Plantilla de Profesores de tiempo completo 
para contratar

N/A 08-feb-19 00 Departamento de Planeación 
Académica

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Planeación 
Académica

Interno

P-ADC-05 Programación Académica 28-may-18 28-may-18 00 Jefatura de Planeación 
Académica

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura de Planeación 
Académica

Interno

R-ADC-05-01 Currículum N/A 28-may-18 00 Sistema de información Vigente Si Electrónico Vigencia de 
contrato

Resguardo 
electrónico

Personal Docente Interno

R-ADC-05-02 Perfil académico N/A 28-may-18 00 Sistema de información Vigente Si Electrónico Vigencia de 
contrato

Resguardo 
electrónico

Personal Docente Interno

R-ADC-05-03 Carga Académica N/A 28-may-18 00 Sistema de información Vigente Si Electrónico Un cuatrimestre Resguardo 
electrónico

Dirección de programa educativo Interno

R-ADC-05-04 Carga horaria N/A 28-may-18 00 Sistema de información Vigente Si Electrónico Un cuatrimestre Resguardo 
electrónico

Dirección de programa educativo Interno

R-ADC-05-05 Lista de asistencia N/A 28-may-18 00 Sistema de información Vigente Si Electrónico Un cuatrimestre Resguardo 
electrónico

Personal Docente Interno

R-ADC-05-06 Programa de trabajo N/A 28-may-18 00 Sistema de información Vigente Si Electrónico Vigencia de 
contrato

Resguardo 
electrónico

Personal Docente Interno

R-ADC-05-07 Lista de cotejo N/A 28-may-18 00 Sistema de información Vigente Si Electrónico Un cuatrimestre Resguardo 
electrónico

Personal Docente Interno

R-ADC-05-08 Avance programático N/A 28-may-18 00 Sistema de información Vigente Si Electrónico Un cuatrimestre Resguardo 
electrónico

Presidencia de Academia Interno

R-ADC-05-09 Lista final de calificaciones N/A 28-may-18 00 Sistema de información Vigente Si Electrónico Permanente Resguardo 
electrónico

Personal Docente Interno

R-ADC-05-10 Actualización bibliográfica N/A 28-may-18 00 Presidencia de Academia Si Electrónico Un cuatrimestre Resguardo 
electrónico

Presidencia de Academia Interno

P-ADC-06 Tutoría y Trayectoria Escolar 30-abr-18 21-feb-19 01 Secretaría  Académica Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Secretaría  Académica Interno

R-ADC-06-01 Registro de tutorías N/A 30-abr-18 00 Expediente de trayectoria del 
Tutor

Si Electrónico Duración cohorte 
generacional

Resguardo en 
archivo

Tutor Interno

R-ADC-06-02 Minuta de reunión con Profesores N/A 30-abr-18 00 Expediente de trayectoria del 
Tutor

Si Impreso Duración cohorte 
generacional

Resguardo en 
archivo

Tutor Interno

R-ADC-06-03 Evaluación cualitativa N/A 30-abr-18 00 Expediente de trayectoria del 
Tutor

Si Impreso Duración cohorte 
generacional

Resguardo en 
archivo

Tutor Interno

R-ADC-06-04 Entrega recepción de expedientes N/A 30-abr-18 00 Expediente de trayectoria del 
Tutor

Si Impreso Duración cohorte 
generacional

Resguardo en 
archivo

Tutor Interno

R-ADC-06-05 Directorio de estudiantes N/A 30-abr-18 00 Expediente de trayectoria del 
Tutor

Si Impreso Duración cohorte 
generacional

Resguardo en 
archivo

Tutor Interno

R-ADC-06-06 Reporte de acción tutorial cuatrimestral por 
programa educativo

N/A 21-feb-19 00 Dirección de Planeación y 
Evaluación

Si Impreso/Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Dirección de Planeación y 
Evaluación

Interno

P-ADC-07 Utilización de talleres y laboratorios 13-feb-19 13-feb-19 00 Secretaría  Académica No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Secretaría  Académica Interno

R-ADC-07-01 Bitácora de uso de taller/laboratorio N/A 13-feb-19 00 Técnico Laboratorista No Físico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Técnico Laboratorista Interno

R-ADC-07-02 Vale de préstamo de material y equipo N/A 13-feb-19 00 Técnico Laboratorista No Físico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Técnico Laboratorista Interno

R-ADC-07-03 Sustancias en reposo N/A 13-feb-19 00 Técnico Laboratorista No Físico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Técnico Laboratorista Interno

R-ADC-07-04 Plan anual de mantenimiento preventivo N/A 13-feb-19 00 Técnico Laboratorista No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Técnico Laboratorista Interno

R-ADC-07-05 Registro de mantenimiento preventivo N/A 13-feb-19 00 Técnico Laboratorista No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Técnico Laboratorista Interno

R-ADC-07-06 Registro de mantenimiento correctivo N/A 13-feb-19 00 Técnico Laboratorista No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Técnico Laboratorista Interno

R-ADC-07-07 Bitácora de residuos peligrosos N/A 13-feb-19 00 Técnico Laboratorista No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Técnico Laboratorista Interno

N/A Normatividad de uso de laboratorios de 
química

N/A N/A N/A Laboratorio de química No Físico Indeterminado Se destruye Técnico Laboratorista Interno

N/A Normatividad de uso de laboratorios de 
cómputo

N/A N/A N/A Laboratorio de cómputo No Físico Indeterminado Se destruye Técnico Laboratorista Interno

N/A Normatividad de uso de talleres pesados N/A N/A N/A Talleres pesados No Físico Indeterminado Se destruye Técnico Laboratorista Interno

P-ADC-08 Evaluación de Alumnos 19-feb-19 19-feb-19 00 Secretaría  Académica No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Secretaría  Académica Interno

R-ADC-08-01 Acta de acreditación por competencia N/A 19-feb-19 00 Expediente del estudiante No Impreso 2 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

R-ADC-08-02 Acta de calificaciones finales N/A 19-feb-19 00 Expediente del estudiante No Impreso 3 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

R-ADC-08-03 Alumnos que aprobaron estadía N/A 19-feb-19 00 Servicios Escolares No Impreso 4 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

P-ADC-09 Administración escolar para la actualización 
del estatus de los alumnos

01-ene-18 13-may-18 02 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

P-ADC-10 Asignación y seguimiento de servicio social 01-feb-18 05-jul-19 02 Jefatura del Depto. de Prácticas y 
Estadías y Servicio Social

No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura del Depto. de Prácticas y 
Estadías y Servicio Social

Interno

R-ADC-10-01 Oficio de asignación N/A 30-abr-18 00 Dependencia y oficina de 
Prácticas y Estadías y SS

No Físico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Dependencia y Jefatura de 
Prácticas y Estadías y SS

Interno
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R-ADC-10-02 Formato de reporte de avances de servicio 
social

N/A 05-jul-19 01 Oficina de  Jefatura de Prácticas 
y Estadías y Servicio Social

No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura del Depto. de Prácticas y 
Estadías y Servicio Social

Interno

R-ADC-10-03 Encuesta de satisfacción a dependencias N/A 05-jul-19 01 Oficina de  Jefatura de Prácticas 
y Estadías y Servicio Social

No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura del Depto. de Prácticas y 
Estadías y Servicio Social

Interno

P-ADC-11 Estadías 08-feb-19 26-ago-19 01 Secretaría de Vinculación Si Físico y electrónico 1 año Archivo muerto Coordinación de prácticas y 
estadías

Interno

R-ADC-11-01 Solicitud de Alumnos para proyectos de 
estadía

N/A 08-feb-19 00 Coordinación de prácticas y 
estadías

No Físico y electrónico 1 año Electrónico Coordinación de prácticas y 
estadías

Interno

R-ADC-11-02 Solicitud de anteproyectos N/A 08-feb-19 00 Sistema de información Vigente No Físico 1 año Archivo muerto Asesor Académico Interno

R-ADC-11-03 Formato para sintetizar el reporte de proyecto 
de estadía

N/A 08-feb-19 00 Direcciones de Carrera No Físico 1 año Archivo muerto Asesor Académico Interno

R-ADC-11-04 Oficio de presentación N/A 08-feb-19 00 Sistema de información Vigente No Físico 1 año Archivo muerto Asesor Académico Interno

R-ADC-11-05 Formato de evaluación de Alumnos en estadía N/A 08-feb-19 00 Direcciones de Carrera No Físico 1 año Archivo muerto Asesor Académico Interno

R-ADC-11-06 Reporte de proyecto de estadía para TSU N/A 08-feb-19 00 Direcciones de Carrera No Físico 1 año Archivo muerto Asesor Académico Interno

R-ADC-11-07 Reporte de proyecto de estadía para ING/LIC N/A 08-feb-19 00 Direcciones de Carrera No Físico 1 año Archivo muerto Asesor Académico Interno

R-ADC-11-08 Plantillas para Carta de terminación TSU N/A 08-feb-19 00 Direcciones de Carrera No Electrónico Indeterminado Electrónico Asesor Académico Interno

R-ADC-11-09 Plantillas para Carta de terminación ING/LIC N/A 08-feb-19 00 Direcciones de Carrera No Electrónico Indeterminado Electrónico Asesor Académico Interno

R-ADC-11-10 Etiquetas para CD N/A 08-feb-19 00 Direcciones de Carrera No Electrónico Indeterminado Electrónico Asesor Académico Interno

R-ADC-11-11 Encuesta de satisfacción de estadía N/A 08-feb-19 00 Coordinación de prácticas y 
estadías

Si Físico y electrónico 1 año Archivo muerto Coordinación de prácticas y 
estadías

Interno

P-ADC-12 Acreditación y Certificación 30-abr-19 13-may-19 04 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-ADC-12-01 Ficha de procedimiento de titulación TSU 
Frente y Reverso

N/A 06-ago-18 03 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-ADC-12-02 Ficha de procedimiento de titulación ING 
Frente y Reverso

N/A 06-ago-18 03 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-ADC-12-03 Registro de asistencia para proceso de 
titulación

N/A 13-may-19 01 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-ADC-12-04 Estatus de titulación TSU y Licenciatura N/A 06-mar-18 00 Servicios Escolares si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-ADC-12-05 Reposición de ficha de titulación con cédula N/A 06-ago-18 01 Servicios Escolares si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-ADC-12-06 Reposición de ficha de titulación sin cédula N/A 06-ago-18 01 Servicios Escolares si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

N/A Expediente de titulación N/A N/A N/A Secretaría de Vinculación No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Secretaría de Vinculación Interno

P-DPD-01 Ingreso, permanencia y promoción del 
personal docente

13-feb-19 13-feb-19 00
Jefa de Departamento de 

Recursos
Humanos / Comisión del RIPPPA

N/A Electrónico Indeterminado Electrónico Jefa de Departamento de Recursos
Humanos / Comisión del RIPPPA

Interno

R-DPD-01-01 Solicitud de convocatoria para nuevos 
profesores

N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-02 Convocatoria de candidatos a concurso N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-03 Solicitud curricular para  participación de 
ingreso 

N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-04 Registro de candidato para concurso N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-05 Calendario de exámenes N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-06 Examen de oposición N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-07 Concentrado de evaluaciones de la comisión 
dictaminadora

N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-08 Publicación de dictamen N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-09 Recepción de documentos para contrato 
indeterminado 

N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-10 Listado de personal de tiempo indeterminado N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-11 Solicitud de participación para promoción N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-12 Armado de expediente N/A 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

R-DPD-01-13 Formato de entrevista 13-feb-19 13-feb-19 00
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

No Físico 1 Año Archivo Muerto
Depto. Recursos Humanos /

Comisión Dictaminadora del
RIPPPA

Interno

P-DPD-02 Evaluación del desempeño docente 13-feb-19 13-feb-19 00 Secretaría Académica Si Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Secretaría Académica Interno

R-DPD-02-01 Evaluación de alumno a profesor N/A 13-feb-19 00 Subdirección de
Información y Estadística

Si Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Subdirección de
Información y Estadística

Interno

R-DPD-02-02 Evaluación de presidente de academia a 
profesor

N/A 13-feb-19 00 Subdirección de
Información y Estadística

Si Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Subdirección de
Información y Estadística

Interno

R-DPD-02-03
Evaluación de Presidente de

Colegio Académico a
Presidente de Academia

N/A 13-feb-19 00 Subdirección de
Información y Estadística

Si Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Subdirección de
Información y Estadística

Interno
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Docente



R-DPD-02-04 Evaluación de Director a
Profesor de Asignatura.

N/A 13-feb-19 00 Subdirección de
Información y Estadística

Si Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Subdirección de
Información y Estadística

Interno

R-DPD-02-05 Evaluación de Director a
Profesor de Tiempo Completo

N/A 13-feb-19 00 Subdirección de
Información y Estadística

Si Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Subdirección de
Información y Estadística

Interno

R-DPD-02-06 Autoevaluación docente N/A 13-feb-19 00 Subdirección de
Información y Estadística

Si Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Subdirección de
Información y Estadística

Interno

R-DPD-02-07 Constancia de desempeño
docente

N/A 13-feb-19 00 Subdirección de
Información y Estadística

Si Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Dirección de carrera Interno

P-DPD-03 Desarrollo y capacitación del personal 
docente

07-ene-19 07-feb-19 00 Secretaría Académica Si Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Secretaría Académica Interno

R-DPD-03-01 Solicitud de Capacitación
Docente

N/A 07-feb-19 00 Dirección de Carrera No Físico 1 año Archivo Dirección de carrera Interno

R-DPD-03-02 Concentrado de solicitudes de
profesores

N/A 07-feb-19 00 Secretaría Académica No Físico 1 año Archivo Jefe de área Interno

R-DPD-03-03 Programa Anual de Capacitación
Docente por Carrera

N/A 07-feb-19 00 Secretaría Académica Si Físico 1 año Archivo Dirección de carrera Interno

R-DPD-03-04 Lista de Asistencia a Cursos de
Capacitación Docente

N/A 07-feb-19 00 Secretaría Académica No Físico 1 año Archivo Dirección de carrera Interno

R-DPD-03-05 Evaluación del Curso de
Capacitación Docente

N/A 07-feb-19 00 Secretaría Académica No Físico 1 año Archivo Dirección de carrera Interno

R-DPD-03-06 Verificación de eficacia en las
competencias del docentes

N/A 07-feb-19 00 Secretaría Académica No Físico 1 año Archivo Dirección de carrera Interno

R-DPD-03-07 Informe de Efectividad del PACD N/A 07-feb-19 00 Secretaría Académica Si Físico 1 año Archivo Dirección de carrera Interno
Físico

P-SDA-01 Asesorías Académicas 28-may-18 28-may-18 00 Secretaría Académica Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Secretaría Académica Interno

R-SDA-01-01 Registro de asesorías N/A 28-may-18 00 Expediente de trayectoria No Electrónico
Duración del 

cohorte 
generacional

Resguardo en 
archivo

Tutor Interno

R-SDA-01-02 Carta compromiso N/A 28-may-18 00 Expediente de trayectoria No Impreso
Duración del 

cohorte 
generacional

Resguardo en 
archivo

Tutor Interno

P-SDA-02 Asesoría Psicológica 30-abr-18 30-abr-18 00 Servicios Estudiantiles Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Estudiantiles Interno

R-SDA-02-01 Formato de canalización individual N/A 30-abr-18 00 Servicios Estudiantiles No Electrónico 2 años
2 años de 

archivo muerto y 
se destruye

Jefa de Servicios Estudiantiles Interno

R-SDA-02-02 Reporte de entrevista individual N/A 30-abr-18 00 Servicios Estudiantiles No Electrónico 2 años
2 años de 

archivo muerto y 
se destruye

Jefa de Servicios Estudiantiles Interno

R-SDA-02-03 Reporte de asesoría individual N/A 30-abr-18 00 Servicios Estudiantiles No Electrónico 2 años
2 años de 

archivo muerto y 
se destruye

Jefa de Servicios Estudiantiles Interno

R-SDA-02-04 Canalización grupal N/A 30-abr-18 00 Servicios Estudiantiles No Físico 2 años
2 años de 

archivo muerto y 
se destruye

Jefa de Servicios Estudiantiles Interno

R-SDA-02-05 Reporte de intervención grupal N/A 30-abr-18 00 Servicios Estudiantiles No Físico 2 años
2 años de 

archivo muerto y 
se destruye

Jefa de Servicios Estudiantiles Interno

P-SDA-03 Servicios Bibliotecarios 08-feb-19 08-feb-19 00 Servicios Bibliotecarios No Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Jefatura de Servicios Bibliotecarios Interno

R-SDA-03-01 Inventario único N/A 08-feb-19 00 Servicios Bibliotecarios No Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Jefatura de Servicios Bibliotecarios Interno

R-SDA-03-02 Registro individual N/A 08-feb-19 00 Servicios Bibliotecarios No Impreso 2 años Archivo muerto Jefatura de Servicios Bibliotecarios Interno

R-SDA-03-03 Registro grupal-profesor N/A 08-feb-19 00 Servicios Bibliotecarios No Impreso 2 años Archivo muerto Jefatura de Servicios Bibliotecarios Interno

R-SDA-03-04 Préstamo externo N/A 08-feb-19 00 Servicios Bibliotecarios No Impreso 2 años Archivo muerto Jefatura de Servicios Bibliotecarios Interno

R-SDA-03-05 Préstamo de
cómputo

N/A 08-feb-19 00 Servicios Bibliotecarios No Impreso 2 años Archivo muerto Jefatura de Servicios Bibliotecarios Interno

R-SDA-03-06 Estadística de servicios bibliotecarios N/A 08-feb-19 00 Servicios Bibliotecarios No Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Jefatura de Servicios Bibliotecarios Interno

P-SDA-04 Visitas Guiadas 18-jun-18 18-jun-18 00 Coordinación de Practicas y 
Estadías

No Electrónico Indefinido Respaldo 
electrónico

Coordinación de Practicas y 
Estadías

Interno

R-SDA-04-01 Reporte de visitas guiadas N/A 18-jun-18 00 Prácticas y Estadías No Electrónico Indefinido Respaldo 
electrónico

Coordinación de Practicas y 
Estadías

Interno

R-SDA-04-02 Encuesta de satisfacción de visita guiada N/A 18-jun-18 00 Prácticas y Estadías No Electrónico Indefinido Respaldo 
electrónico

Coordinación de Practicas y 
Estadías

Interno

P-SDA-05 Condonaciones y exenciones 09-mar-18 28-may-19 01 Servicios Estudiantiles Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Estudiantiles Interno

R-SDA-05-01 Solicitud de exenciones N/A 09-mar-18 00 Servicios Estudiantiles Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Estudiantiles Interno

R-SDA-05-02 Estudio socioeconómico N/A 09-mar-18 00 Servicios Estudiantiles Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Estudiantiles Interno

R-SDA-05-03 Dictamen de exenciones N/A 09-mar-18 00 Servicios Estudiantiles Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Estudiantiles Interno

R-SDA-05-04 Entrevista de condonación N/A 09-mar-18 00 Servicios Estudiantiles Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Estudiantiles Interno

N/A Dictamen de Exenciones N/A N/A N/A Servicios Estudiantiles No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Servicios Estudiantiles Interno

N/A Dictamen de condonaciones N/A N/A N/A Servicios Estudiantiles No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Servicios Estudiantiles Interno

P-SDA-06 Actividades Culturales y Deportivas 21-may-18 21-may-18 00 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura de Actividades Culturales 
y Deportivas

Interno

R-SDA-06-01 Programación cuatrimestral N/A 21-may-18 00 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas

N/A Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura de Actividades Culturales 
y Deportivas

Interno
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R-SDA-06-02 Registro de participantes en Actividades y 
talleres Culturales y deportivos

N/A 21-may-18 00 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas

N/A Impreso 1 año Resguardo 
electrónico

Jefatura de Actividades Culturales 
y Deportivas

Interno

R-SDA-06-03 Formato de evaluación para condonaciones 
y exenciones deportiva y cultural

N/A 21-may-18 00 Departamento de Actividades 
Culturales y Deportivas

N/A Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura de Actividades Culturales 
y Deportivas

Interno

P-SDA-07 Servicios Médicos 24-may-18 24-may-18 00 Jefatura del Departamento de 
Servicios Médicos

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura del Departamento de 
Servicios Médicos

Interno

R-SDA-07-01 Control de atención médica N/A 24-may-18 00 Área médica Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura del Departamento de 
Servicios Médicos

Interno

R-SDA-07-02 Formato de atención médica en eventos 
deportivos

N/A 24-may-18 00 Área médica Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura del Departamento de 
Servicios Médicos

Interno

R-SDA-07-03 Informe de campañas de vacunación N/A 24-may-18 00 Área médica Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura del Departamento de 
Servicios Médicos

Interno

R-SDA-07-04 Lista de asistencia N/A 24-may-18 00 Área médica Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura del Departamento de 
Servicios Médicos

Interno

R-SDA-07-05 Inventario de medicamentos N/A 24-may-18 00 Área médica Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura del Departamento de 
Servicios Médicos

Interno

P-SDA-08 Servicios Escolares 01-ene-18 10-sep-18 02 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-SDA-08-01 Solicitud de cambio de situación Académica N/A 01-ene-18 00 Servicios Escolares Si Impreso 2 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

R-SDA-08-02 Solicitud de Servicio N/A 13-may-19 01 Servicios Escolares Si Impreso 2 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

R-SDA-08-03 Solicitud de Reinscripción N/A 06-mar-18 01 Servicios Escolares Si Impreso 2 años Archivo muerto Servicios Escolares Interno

R-SDA-08-04 Bitácora de Servicios N/A 01-ene-18 00 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-SDA-08-05 Bitácora de autenticidad estatal N/A 01-ene-18 00 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

R-SDA-08-06 Reporte de servicios escolares N/A 13-may-19 00 Servicios Escolares Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Servicios Escolares Interno

P-SDA-09 Del intercambio saliente 13-feb-19 13-feb-19 00 Área de Movilidad No Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Área de Movilidad Interno

R-SDA-09-01 Pre-registro para intercambio saliente N/A 13-feb-19 00 Área de Movilidad No Físico/Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Área de Movilidad Interno

P-SDA-10 Del intercambio entrante 13-feb-19 13-feb-19 00 Área de Movilidad No Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Área de Movilidad Interno

R-SDA-10-01 Solicitud para intercambio entrante N/A 13-feb-19 00 Área de Movilidad No Físico/Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Área de Movilidad Interno

P-SDA-11 De la movilidad saliente 13-feb-19 13-feb-19 00 Área de Movilidad No Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Área de Movilidad Interno

R-SDA-11-01 Solicitud de Movilidad Saliente N/A 13-feb-19 00 Área de Movilidad No Físico/Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Área de Movilidad Interno

P-SDA-12 De la movilidad entrante 13-feb-19 13-feb-19 00 Área de Movilidad No Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Área de Movilidad Interno

R-SDA-12-01 Solicitud para movilidad entrante N/A 13-feb-19 00 Área de Movilidad No Físico/Electrónico Indeterminado Respaldo 
electrónico

Área de Movilidad Interno

P-VIN-01 Convenios 30-abr-18 01-jul-19 01 Secretaría de Vinculación Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura de Prácticas y Estadías y 
Servicio Social

Interno

R-VIN-01-01 Solicitud de convenio N/A 30-abr-18 00 Secretaría de Vinculación No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura de Prácticas y Estadías y 
Servicio Social

Interno

R-VIN-01-02 Bitácora de convenios N/A 05-jul-19 01 Secretaría de Vinculación No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefatura de Prácticas y Estadías y 
Servicio Social

Interno

R-VIN-01-03 Seguimiento a solicitudes de convenios N/A 30-abr-18 00 Secretaría de Vinculación No Electrónico 1 Cuatrimestre Resguardo 
electrónico

Jefatura de Prácticas y Estadías y 
Servicio Social

Interno

P-VIN-02 Educación Continua 07-mar-18 13-mar-19 01 Departamento de Educación 
Continua

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-01 Registro de instructores N/A 12-mar-18 01 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-02 Diseño, desarrollo y modificaciones N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-03 Programa de Capacitación N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-04 Aceptación del servicio N/A 12-mar-18 01 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-05 Ficha de inscripción N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-06 Liberación del producto N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-07 Lista de asistencia N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-08 Encuesta de satisfacción para egresados N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-09 Reporte de curso y servicio N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-10 Control de salida no conforme N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-11 Encuesta de satisfacción para sector 
empresarial

N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-12 Control de pérdida de propiedad del cliente N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno
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R-VIN-02-13 Requerimientos del cliente N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-14 Evaluación de los participantes N/A 07-mar-18 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

R-VIN-02-15 Conclusión de servicios tecnológicos N/A 12-mar-18 01 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 4 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

N/A Diploma y/o constancia de participación N/A N/A 00 Departamento de Educación 
Continua

Si Impreso 3 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

N/A Constancia de competencia o habilidades 
laborales (DC-3)

N/A N/A 00 Departamento de Educación 
Continua

No N/A Mientras sea 
vigente

Electrónico Educación Continua Externo

N/A Expediente N/A N/A 00 Departamento de Educación 
Continua

si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

N/A Documentos de soporte de los cursos 
impartidos

N/A N/A N/A Departamento de Educación 
Continua

No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

N/A Evaluación ambiental N/A N/A N/A Departamento de Educación 
Continua

No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Departamento de Educación 
Continua

Interno

P-AYD-01 Seguimiento a egresados 24-oct-18 24-oct-18 00 Departamento de Desempeño de 
Egresados

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Desempeño de 
Egresados

Interno

R-AYD-01-01 Directorio generacional de egresados N/A 24-oct-18 00 Depto. de Desempeño
de Egresados

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Resguardo electrónico Interno

R-AYD-01-02 Actualización de datos personales de 
egresados

N/A 24-oct-18 00 Depto. de Desempeño
de Egresados

Si Electrónico 5 años Resguardo 
electrónico

Resguardo electrónico Interno

R-AYD-01-03 Encuesta de egreso N/A 24-oct-18 00 Depto. de Desempeño
de Egresados

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Resguardo electrónico Interno

R-AYD-01-04 Satisfacción de Egresados N/A 24-oct-18 00 Depto. de Desempeño
de Egresados

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Resguardo electrónico Interno

R-AYD-01-05 Encuesta de seguimiento de Egresados N/A 24-oct-18 00 Depto. de Desempeño
de Egresados

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Resguardo electrónico Interno

R-AYD-01-06 Encuesta de satisfacción de Empleadores N/A 24-oct-18 00 Depto. de Desempeño
de Egresados

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Resguardo electrónico Interno

P-AYD-02 Bolsa de Trabajo 30-abr-18 30-abr-18 00 Departamento de Desempeño de 
Egresados

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Desempeño de 
Egresados

Interno

R-AYD-02-01 Registro de vacantes N/A 30-abr-18 00 Persona encargada de Bolsa de 
trabajo

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Persona encargada de Bolsa de 
trabajo

Interno

R-AYD-02-02 Promoción de currículums recibidos N/A 30-abr-18 00 Persona encargada de Bolsa de 
trabajo

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Persona encargada de Bolsa de 
trabajo

Interno

R-AYD-02-03 Seguimiento de egresados en situación de 
desempleo

N/A 30-abr-18 00 Persona encargada de Bolsa de 
trabajo

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Persona encargada de Bolsa de 
trabajo

Interno

R-AYD-02-04 Seguimiento de vacantes y colocación de 
egresados por bolsa de trabajo

N/A 30-abr-18 00 Persona encargada de Bolsa de 
trabajo

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Persona encargada de Bolsa de 
trabajo

Interno

R-AYD-02-05 Encuesta de satisfacción del servicio de Bolsa 
de trabajo

N/A 30-abr-18 00 Persona encargada de Bolsa de 
trabajo

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Persona encargada de Bolsa de 
trabajo

Interno

P-AYD-03 Análisis Curricular 12-mar-18 12-mar-18 00 Secretaría de Vinculación Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Secretaría de Vinculación Interno

R-AYD-03-01 Análisis Curricular 12-mar-18 N/A 00 Secretaría de Vinculación Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Secretaría de Vinculación Interno

N/A Análisis Curricular N/A N/A N/A Secretaría de Vinculación No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Secretaría de Vinculación Interno

N/A Propuestas de ajuste de contenidos temáticos N/A N/A N/A Secretaría de Vinculación No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Secretaría de Vinculación Interno

N/A AST (Análisis Situacional de Trabajo) N/A N/A N/A Secretaría de Vinculación No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Secretaría de Vinculación Interno

N/A EML (Estudio de Mercado Laboral) N/A N/A N/A Secretaría de Vinculación No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Secretaría de Vinculación Interno

N/A EOE (Estudio de Oferta Educativa) N/A N/A N/A Secretaría de Vinculación No Impreso/Electrónico 2 años Resguardo 
electrónico

Secretaría de Vinculación Interno

P-DIR-01 Contratación de personal administrativo 23-ene-19 23-ene-19 00 Depto. de Recursos Humanos No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Depto. de Recursos Humanos Interno

P-DIR-01-01 Solicitud de personal N/A 23-ene-19 00 Depto. de Recursos Humanos No Físico 2 año Archivo muerto Depto. de Recursos Humanos Interno

P-DIR-01-02 Concentrado de evaluaciones personal 
administrativo

N/A 23-ene-19 00 Depto. de Recursos Humanos No Físico 3 año Archivo muerto Depto. de Recursos Humanos Interno

P-DIR-01-03 Cuestionario curso de  inducción N/A 23-ene-19 00 Depto. de Recursos Humanos No Físico 4 año Archivo muerto Depto. de Recursos Humanos Interno

P-DIR-02 Mantenimiento a instalaciones y equipos 30-may-18 30-may-18 00 Departamento de Mantenimiento 
e Instalaciones

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Mantenimiento e 
Instalaciones

Interno

R-DIR-02-01 Solicitud de servicio N/A 30-may-18 00 Oficina de mantenimiento e 
instalaciones 

No Físico 3 años Reciclaje Jefe de Departamento  de 
mantenimiento e instalaciones 

Interno

R-DIR-02-02 Registro de mantenimiento preventivo a 
equipos e instalaciones 

N/A 30-may-18 00 Oficina de mantenimiento e 
instalaciones 

No Físico 3 años Reciclaje Jefe de Departamento  de 
mantenimiento e instalaciones 

Interno

R-DIR-02-03 Bitácora de solicitud de servicio N/A 30-may-18 00 Oficina de mantenimiento e 
instalaciones 

No Físico 3 años Reciclaje Jefe de Departamento  de 
mantenimiento e instalaciones 

Interno

R-DIR-02-04 Programa de mantenimiento a equipos e 
instalaciones 

N/A 30-may-18 00 Oficina de mantenimiento e 
instalaciones 

No Físico y electrónico 3 años Reciclaje Jefe de Departamento  de 
mantenimiento e instalaciones 

Interno

R-DIR-02-05 Listas de fallas preventivas N/A 30-may-18 00 Oficina de mantenimiento e 
instalaciones 

No Físico 3 años Reciclaje Jefe de Departamento  de 
mantenimiento e instalaciones 

Interno

P-DIR-03 Mantenimiento a Equipo de Cómputo 30-may-18 N/A 00 Departamento de Soporte y 
Redes

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Departamento de Soporte y Redes Interno

R-DIR-03-01 Programa de mantenimiento N/A 30-may-18 00 Departamento de Soporte y 
Redes

No Impreso 2 años Resguardo 
electrónico

Responsable del Centro de 
Sistemas

Interno
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R-DIR-03-02 Reporte de mantenimiento preventivo N/A 30-may-18 00 Departamento de Soporte y 
Redes

No Impreso 2 años Resguardo 
electrónico

Responsable del Centro de 
Sistemas

Interno

R-DIR-03-03 Reporte de Mantenimiento correctivo N/A 30-may-18 00 Departamento de Soporte y 
Redes

No Impreso 2 años Resguardo 
electrónico

Responsable del Centro de 
Sistemas

Interno

R-DIR-03-04 Bitácora de servicios Correctivos a servidores N/A 30-may-18 00 Departamento de Soporte y 
Redes

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Responsable del Centro de 
Sistemas

Interno

DCST-01 Lineamiento para el uso de Software N/A 22-feb-16 00 Centro de sistemas No Electrónico Indefinido Se destruye Responsable del Centro de 
Sistemas

Interno

NCST-01-04 Normatividad de uso de laboratorios de 
cómputo

N/A 09-jul-12 00 Centro de Sistemas No Electrónico e Impreso Indefinido Se destruye Responsable del Centro de 
Sistemas

Interno

NCST-01-05 Normatividad de uso de equipo de cómputo 
para docentes y administrativos

N/A 31-mar-14 00 Centro de Sistemas No Electrónico Indefinido Se destruye Responsable del Centro de 
Sistemas

Interno

P-DIR-04 Mantenimiento a Vehículos
Oficiales.

12-feb-19 12-feb-19 00 Depto. de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Depto. de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

Interno

R-DIR-04-01 Bitácora de Mantenimiento N/A 12-feb-19 00 Depto. de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

No Físico 2 años Resguardo 
electrónico

Jefe de
Depto. RMYSG

Interno

 P-DIR-06 Adquisiciones, Arrendamientos y
Contratación de Servicios

21-feb-19 21-feb-19 00 Depto. de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Jefe de Depto.
RMYSG

Interno

R-DIR-06-01 Requisición de Bienes y Servicios N/A 21-feb-19 00 Depto. de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

No Físico 2 años Archivo
Muerto

Jefe de Depto.
RMYSG

Interno

R-DIR-06-02 Orden de Compra N/A 21-feb-19 00 Depto. de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

No Físico 3 años Archivo
Muerto

Jefe de Depto.
RMYSG

Interno

R-DIR-06-03 Recepción de Bienes y Servicios y Evaluación a 
Proveedor

N/A 21-feb-19 00 Depto. de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

No Físico 4 años Archivo
Muerto

Jefe de Depto.
RMYSG

Interno

R-DIR-06-04 Resguardo de Activo Fijo N/A 21-feb-19 00 Depto. de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

No Físico 5 años Archivo
Muerto

Jefe de Depto.
RMYSG

Interno

R-DIR-06-05 Junta Aclaratoria N/A 21-feb-19 00 Depto. de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

No Físico 6 años Archivo
Muerto

Jefe de Depto.
RMYSG

Interno

R-DIR-06-06 Acta de Fallo N/A 21-feb-19 00 Depto. de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

No Físico 7 años Archivo
Muerto

Jefe de Depto.
RMYSG

Interno

R-DIR-06-07 Cuadro Técnico
Comparativo

N/A 21-feb-19 00 Depto. de Recursos Materiales y 
Servicios Generales

No Físico 8 años Archivo
Muerto

Jefe de Depto.
RMYSG

Interno

P-DIR-07 Pago a proveedores 16-oct-18 16-oct-18 00 Depto. Programación y 
Presupuestos

No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Depto. Programación y 
Presupuestos

Interno

P-DIR-08 Viáticos 16-oct-18 16-oct-18 00 Depto. Programación y 
Presupuestos

Si Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Depto. Programación y 
Presupuestos

Interno

R-DIR-08-01 Recibo de viáticos N/A 15-oct-18 00 Depto. Programación y 
Presupuestos/Contabilidad

Si Electrónico/Físico Hasta 5 años Resguardo 
electrónico

Depto. Programación y 
Presupuestos/Contabilidad

Interno

R-DIR-08-02 Comprobación de viáticos N/A 15-oct-18 00 Depto. Programación y 
Presupuestos/Contabilidad

Si Electrónico/Físico Hasta 5 años Resguardo 
electrónico

Depto. Programación y 
Presupuestos/Contabilidad

Interno

R-DIR-08-03 Formato de viajes oficiales N/A 15-oct-18 00 Depto. Programación y 
Presupuestos/Contabilidad

Si Electrónico 1 año Resguardo 
electrónico

Depto. Programación y 
Presupuestos/Contabilidad/Transpa

rencia
Interno

P-DIR-09 Capacitación del personal administrativo 22-feb-19 22-feb-19 00 Depto. De Recursos Humanos No Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Depto. De Recursos Humanos Interno

R-DIR-09-01 Cédula de detección de necesidades de 
capacitación para el personal administrativo

N/A 22-feb-19 00 Depto. De Recursos Humanos No Físico y electrónico 1 año Archivo muerto Depto. De Recursos Humanos Interno

R-DIR-09-02 Programa de capacitación N/A 22-feb-19 00 Depto. De Recursos Humanos No Físico y electrónico 1 año Archivo muerto Depto. De Recursos Humanos Interno

R-DIR-09-03 Lista de asistencia N/A 22-feb-19 00 Depto. De Recursos Humanos No Físico y electrónico 1 año Archivo muerto Depto. De Recursos Humanos Interno

R-DIR-09-04 Registro para evaluación del participante N/A 22-feb-19 00 Depto. De Recursos Humanos No Físico y electrónico 1 año Archivo muerto Depto. De Recursos Humanos Interno

R-DIR-09-05 Verificación de eficacia de capacitación N/A 22-feb-19 00 Depto. De Recursos Humanos No Físico y electrónico 1 año Archivo muerto Depto. De Recursos Humanos Interno

P-DIR-10 Evaluación del Cumplimiento de los 
Instrumentos de Planeación

30-abr-18 N/A 00 Dirección de Planeación y 
Evaluación

SI Electrónico Indeterminado Resguardo 
electrónico

Dirección de Planeación y 
Evaluación

Interno

DAF-01 Política para el Uso y control de Vehículos 
Oficiales

02-may-05 18-may-15 01 N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

N/A Solicitud y Autorización de uso de vehículo N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

DAF-02 Política para el Uso y manejo de Caja Chica 02-may-05 18-may-15 03 N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

N/A Comprobación de caja chica N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

DAF-03 Política para la Capitalización y Control de 
Activos Fijos

18-may-15 18-may-15 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

DAF-04
Política para la entrega del reporte quincenal 

de Nómina del personal de asignatura 02-may-05 18-may-15 01 N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

N/A Desglose de horas reportadas en nómina TSU N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

DAF-05 Solicitud de Impresos 02-may-05 18-may-15 01 N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

N/A Solicitud de Impresos N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

DAF-06 Política para el suministro de Vales de 
Combustible

11-may-05 18-may-15 03 N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno
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N/A Suministro de Vales de Combustible N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

DAF-07 Política para el Uso y control de Efectivo y 
Bancos

18-ene-10 18-may-15 01 N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

N/A Autorización Pagos Interbancarios 20xx N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

DAF-08 Uso de Estacionamiento 23-sep-10 18-may-15 01 N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

N/A Solicitud de Calcamonías para vehículos N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

DAF-09 Control de Asistencia del Personal de Tiempo 
Completo

12-jul-05 18-may-15 07 N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

N/A Formato de Salidas a Empresas e Instituciones N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

N/A Formato Justificante entrada y Salida N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

DAF-10 Política para la Actualización de Información 
de Transparencia

19-sep-16 19-sep-16 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

N/A Actualización de información transparencia N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

DAF-11 Política para la Asignación del Presupuesto 09-ene-17 09-ene-17 00 N/A N/A N/A N/A N/A N/A Interno

* LA FECHA DE EMISION NO APLICA PARA LOS FORMATOS GENERADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS
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