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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

Lista Maestra de Control de Documentos

1. Guia de la calidad.

FODA.

. Plan Maestro Anual del SGC de |la SEN. (Ciclo escolar 2025-2026).
Plan Maestro Anual del SGC para la SEN. (Ciclo escolar 2025-2026).
. Enmienda 1:2024 “Cambio Climatico”. (Comunicado IMEECQC).
Diagrama: "Comprension de las necesidades y expectativas de partes
INteresadas’.

f. Matriz de riesgos y oportunidades.

g. Tabla de comunicacion.

h. Organigrama.

. Perfil profesional de competencia y responsabilidades.

J. Planes de accion de riesgos y oportunidades

K. Plan de accion atencion cambio climatico.

. Formato de control de cambios.

M. Plan de accion para la planificacion de cambios.

Nn. Croquis de Instalaciones.

0. Plan de accion de ambiente laboral.

p. Formato de quejas, sugerencias y felicitaciones.

g. Formato de posibles errores humanos.

r. Control de salidas no conformes.

s. Plan de accion atencion de satisfaccion del cliente

t. Acta de acuerdos. Revision por la Direccion.

u. Formato de No Conformidad y accion correctiva.

v. Plan de accion no conformidad y accion correctiva.

W. Formato de oportunidad de mejora.

X. Plan de accion oportunidad de mejora.

® Q00w

2. Documentacion soporte. Documentacion para operar el SGC durante el ciclo
escolar 2025-2026.

Plan Maestro Anual del SGCGC de |la SEN. (Ciclo escolar 2025-2026).
. Plan Maestro Anual del SGC para la SEN. (Ciclo escolar 2024-2025).
Plan Maestro Anual del SGC para las ENPEM. (Ciclo escolar 2025-2026).
. Plan Maestro Anual del SGC para las ENPEM. (Ciclo escolar 2024-2025).
Procedimientos 2024.
Programa Anual de Revisiones por |la Direccion.

"D Q0 oo
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

g. Lista maestra de control de documentos y registros (Procedimientos
2024 y Procedimientos actualizados 2025).

N. Gulas de llenado de formatos.

. Guila Formato No conformidad y Accion Correctiva.
1. Guia Formato Oportunidad de Mejora.
. Guia Formato de quejas, felicitaciones y sugerencias.
Iv. Guia Formato de salidas no conformes.
v. Guia Formato Plan de Accion No conformidad y accion

correctiva.
vi. Guia Formato Plan de Accion Oportunidad de Mejora.
vil.  Guia Formato Revision por |la Direccion.

vill.  Guia Formato Plan de accion de EAL.
IX. Gula Formato Plan de accion Cambio Climatico.
. Programa Anual de Auditorias 2025-2026.
). Guia para la planificacion, realizacion, seguimiento y evaluacion de
auditorias internas
K. Documentacion para Auditoria Interna octubre 2025 (Plan de auditoria
INnterna y anexo plan de auditoria interna).
. Documentacion adicional para auditorias internas.
. Formato de Informe de Auditoria.
. Registro de Asistencia de Apertura y Cierre.
I1l.  Encuestas de satisfaccion del desempeno para la Escuela Normal
auditada y del auditor interno.

Proceso directivo.

Procedimiento Documentos de apoyo.

Planeacion de la Subdireccion de Acuerdo numero 04/07/23 por el que se

Escuelas Normales. explde el Codigo de Conducta de la
! Secretaria de Educacion Publica.

-Administracion del SGC.
' Coédigo de Etica de los servidores
oublicos del Poder Ejecutivo del
Coblerno del Estado de Mexico y suUs

Organismos Auxiliares.
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Proceso de Docencia.

Lista Maestra de Control de Documentos y

Registros

Elaboracion de |la Planificacion docente.

Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion a
la Aplicacion de la Planificacion
docente.

Lineamientos para el procedimiento de
elaboracion de la planificacion docente

Matriz de criterios para la planificacion
docente de asignatura o Curso.

Criterios para el diseno de Instrumentos

para l|la Evaluacion de Ila Practica
Docente de los formadores de docentes

de las ENPEM.

LiIneamientos procedimiento:
Monitoreo, seguimiento y evaluacion a

a Aplicacion de l|la Planificacion
Docente.

Orientaciones para el Fortalecimiento |
del Servicio de Tutoria en las Escuelas
Normales Publicas del Estado de MéxIco

Criterios para el diseno de la encuesta de |

satisfaccion del cliente en |la elaboracion
de la planificacion docente.

Seguimiento a egresados.

Programa Estatal de Seguimiento a
Egresados para las Escuelas Normales
Publicas del Estado de México.

Procesos de fortalecimiento a la Formacion Docente.

INnvestigacion e innovacion educativa.

LiIneamientos Estructura de Proyectos
de llE

Estrategia Estatal para la Investigacion e
INnNnovacion Educativa

Actualizacion 2025. Indicadores para la
construccion del Plan Anual de Trabajo
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Fste documento se encuentra disponible en la direccidon https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso9001/documentacion y puede
imprimirse solo con fines de difusion o capacitacion, pero no sera considerada su version impresa con fines de auditorias.




Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

del Departamento de Investigacion e
nNnovacion Educativa

Jnidades Regionales de Investigacion e
INnNnovacion Educativa

Carta Continuidad de Proyectos de
INnvestigacion

Carta de Liberacion de Investigacion por

Informe
Carta de Liberacion de Investigacion por

Producto Generado

Carta de Postulacion de Proyectos de
Investigacion Educativa.

Carta de solicitud para Valoracion de
INnforme Final de Investigacion

Cedula valoracion de informe

| Cedula  valoracion proyectos  de
continuidad

Cedula de postulacion

Propuesta acta constitutiva. Grupos de
iINnvestigacion. |

Formacion continua. Programa  Estatal de Formacion
Continua.

Criterios generales para elaboracion de
| informes semestrales y Programa
| INnstitucional de Formacion Continua

Movilidad académica: Extension y Programa  Estatal de  Movilidad
Vinculacion. Acadéemica (PEMA)

Lineamientos Generales de Movilidad
Acadéemica: Extension y Vinculacion

Proceso de control escolar.

Aviso de privacidad para alumnos

Calendario de actividades 2025-2026 Licenclatura.
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

e (Ceneral

Validacion y verificacion de cédula profesional

e [Nnscripcion

Solicitud de Iinscripcion
INvasion de ciclo escolar

e Reinscripcion

Solicitud de reinscripcion.

e J[itulacion

Formatos de constancias de servicio social vigentes

e Analisis cuantitativo y cualitativo de la ESPI

Analisis cuantitativo y cualitativo ESPI meses diciembre 2022- enero 2023

Proceso de recursos humanos.

INntegracion del Expediente de Personal. | Datos estadisticos generales
Plantilla de personal directivo
Elaboracion de Plantilla de Personal. Plantilla de personal de tiempo
completo
Elaboracion de Reporte de Inasistencia. | Plantilla de personal de horas clase |
Plantilla de personal administrativo
Plantilla de personal gratificado
Horario de personal directivo

Horario de personal de tiempo
completo
Horario de personal de horas clase

|
|
|
|
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

Horario de personal admvo. y manual
pagado por Gob. EDOMEX

Horario de personal gratificado con
recurso de la institucion

Horario por grupo de asignaturas
curriculares

Horario DOr grupo de CUrsos
extracurriculares

Horario de personal docente y alumnos
asesorados de 7y 8

Plantilla integral de personal
Propuestas docentes

Franja de competencias

Formato de Inasistencias

Proceso de recursos financieros.

Elaboracion, Controly Seguimientodel | Control y Seguimiento del Plan

' Plan Presupuestal. Presupuestal Anual
Conciliacion bancaria
INntegracion del Informe Financiero Estado de Ingresos
Bimestral. Estado de egresos
Resumen de egresos y efectivo
Adquisiciones. Resumen de iIngresos y egresos

Cuadro comparativo
Solicitud de validacion de gasto
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1.

Registros

Lista Maestra de Control de Registros

Proceso Directivo de la SEN

Planeacion de |la Subdireccion de Escuelas Normales

Lista Maestra de Control de Documentos y

No. Naml:_:re o LG oo Responsable ampe de Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Plan Anual de DPPSEN-UPSE . - " e} _
. Pl
] Trabajo ENPEM SEN/ENPEM SEN 5 anos Publico Fisico y/o digital aneacion
2 z';? ARuslae s SEN DPPSEN-UPSE 5 afos Publico Fisico y/o digital Planeacion
Informe de |
3 seguimiento SEN/ENPEM BPFSEN-UPSE o Publico Fisico y/o digital Seguimiento
DEN 5anos
semestral
| Informe de DPPSEN-UPSE . — ¥ - Aplicacion digital de los
* evaluacion final SEN/ENPEM DEN AP0 PUDIRGO Fisico y/o digital Planes Anuales de Trabajo
| 2. Administracion del Sistema de Gestion de |la Calidad
|
. Lugar de Tiempo de .
No. Nombre del registro Responsable 2 Acceso Recuperacion Uso
resguarda conservacion
Orientacion para la
CSGCCSEN vy . Documento implementacion
L B ’;’1"”@5”0 BN SEN y DEN CSGCEN > Aues D'iiaf;};r;”a electrénico del SGC de la SEN y
| vigente J de las 36 ENPEM
SEN y DEN
Carpeta
el 1
DHCIO de Socializacion dfrg;glgéo Documento SeDi?i::nf;
2 del Plan Maestro Anual L SOULSEN 3 anos . . 2 s Y
. . evidencias de fisico y/o evaluacion del Plan
G la SEN y de las electronico Maestro Anual
360 ENPEM
SENy DEN
;‘C;mﬂ:jz:iz ce d?;;i?;?@ Desarrollo,
PR Y ) ! Documento seguimientoy
3 retrmahrnerwtacmm ISEN e IEN 3 anos _fr5ica.de~ tisico yio sl s ey Y Biao
(trimestral) del Plan evidencias de alEepatinias  Anastie ARl
Maestro Anual vigente la SEN y de |las
36 ENPEM
SENy DEN
(_:airpeta Desarrollo,
digital y/o Documento seguimiento vy
4 INnforme semestral DEN, CSCGCEN e 3 anos 1fi5|ca_de fisico v/o svEliseitn del Otan
— SVIGencias e electronico Maestro Anual
la SEN y de |las
36 ENPEM
SENy DEN
| d d(i?ai;p?ts;. Seguimiento y
5 rwgt.rglmentci.de o DPPSENY 2 af f,g. Zjo Documento evaluacion del SGC
TEE'S'O”WH' aC‘OT 5 RSPPSEN A .C'f'c . Ed fisico y/o de la SEN y de las 36
iINnformes semestrales evidencias de B ESIES ENPEM
la SEN y de las
36 ENPEM
SENy DEN Gestion,
administracion,
Carpeta oty
6 T akne digital y/o DC:ZCT.Jrﬁentc:} seguimiento y
Informe Final Estatal ILe ISEN o fisico y/o evaluacion del SGC
fisica de i
» s o electronico de la SEN y de las 36
evidencias de ENPEM

Fecha de creacion: 30-07-2024
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

la SEN y de las
36 ENPEM
SENy DEN Carpeta
Oficlio de socializacion davg_atal y/o iy
, : fisica de Documento Evaluacion del Plan
7 del Informe Final SUBEN 3 anos | . o)
evidencias de fisico y/o Maestro Anual
Estatal |
la SEN y de las electronico
36 ENPEM
S -
Y SN Cestion,
Carpeta i 3
Tl administracion,
| digital y/o St
INnforme Final 3 e Documento seguimiento y
8 . . 3 anos fisica de g b
Institucional ILe ISEN . | fisico y/o evaluacion del SCC
evidencias de i
electronico de la SEN y de las 36
la SEN y de las ENPEM
36 ENPEM
Proceso de Docencia
3. Elaboracion de la Planificacion Docente
Nombre del ' Lugar de Tiempo de [ o
No. 3 g Responsable P 27 Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Oficio de asignacion e .
_ | .- . . Fisico o Impartir curso y/o
1 de curso y/o unidad DRH Titular del DRH 5 anos Institucional e | |
| electronico unidad de estudio
de estudio.
Criterios para la iz
. Y " Criterios para
planificacion Plataforma ) I Fisico ©
2 SAC/RSAPPE 5 anos Publico . elaborar la
docente de |as del SGC electronico - i
planificacion
ENPEM.
Instrumento de RSAPPE/ . - Fisico o Cotejo de la
3 e RSAPPE 5 anos Institucional o =1 "
revision. DFI/DP electronico planificacion
Informe de revision RSAPPE/ " — I Fisico o Comunicacion a
4 |y ! | RSAPPE 5anos Institucional i _ 13
e incidencias. DFI/DP electronico Alta Direccion
Ajustes por parte
- de Alta Direccion
| DEN/SAC/RSA DEN/SAC/ 5 i Fisico o
5 Plan de mejora. 5anos Institucional L de acuergo con
PPE RSAPPE electronico .
necesidades
institucionales
Evaluacion de la - Evaluar la
| N RSAPPE/ ) . Fisico o o
6 satisfaccion del RSAPPE 5 anos Publico ) satisfaccion del
| DFI/DP electronico |
cliente. cliente
Planificacion
docente de curso
O unidad de RSAPPE Fisico O Imparticion de
7 y/_ | | / RSAPPE 5anos Institucional R e .
estudio validada con DFI/DP electronico curso y/o unidad
firmas y sello de estudio
iINnstitucional.
Fecha de creacion: 30-07-2024 Rev. 15-08-2025 Entrada en vigor: 01-09-2025 9 de 20
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

4. Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion a la Aplicacion de l|la Planificacion

Docente
No. Nombre del registro LUger Oe Responsable b de Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
.Drograma de. Establecer criterios,
monitoreo, seguimiento Fisico y/o lineamientos
1. y evaluacion a la DFI/DP RSAPPE 5 anos Publico et | Y
| A digital tiempos para llevar a
aplicacion de la o
= i cabo el seguimiento.
planificacion docente.
ldentificar la
2. | Planificacion docente. DFI/DP RSAPPE 5 aRnos Publico Fisico y/o CORGIISIR I EIRIe 19
digital planificado y su
puesta en practica.
Constatar y dar
Registro de enterado de Fisico y/o cuenta de que los
3. |a socializacion del DFI/DP RSAPPE 5anos Publico o4 Itgl docentes esten
Programa de MSEAPD. J debidamente
enterados.
Instrumentos de
monitoreo, seguimiento
Y evaluacn::}r“\r(gumn Ge Realizar el monitoreo,
4 DRBSIVECION 8 38 Fisico y/o seguimiento
practica docente, DFI/DP RSAPPE 5anos Publico . Y J iy 4
o digital evaluacion de
valoracion de la =
% . ‘ manera objetiva
percepcion estudiantil y
autoevaluacion
docente).
Realizar el
Eisios v seguimiento a los
5. Acta de acuerdos. DFI/DP RSAPPE 5anos Publico qi itgl acuerdos y
J compromisos
establecidos.
f e Cakich o~ Eisics vio Valorar el nivel de
6. FEIREIS, S SIS RS DFI/DP RSAPPE 5anos Privado b satisfaccion del
del Cliente. digital .
cliente.
. Establecer
) e Fisico y/o .
) Informe del MSEAPD. DFI/DP RSAPPE 5 anos Publico Sigiital compromisos para la
J mejora continua.
Acta de compromisos
| ) . S| Planifi actividades
8 establecndas para la DFI/DP NCAPPE E aRos Sublico FLSfcp y/o anificar VI
mejora. digital para la mejora.
5. Seguimiento a Egresados
No. Nombre del registro Wagarae RN bl de Acceso Recuperacion Uso
resguardo e conservacion
Base de datos de b R
. | | - | . o Definicion de
] identificacion de ENPEM RPISE 3 anos Privado Fisico y/o digital nlaue:stra
egresados
Base de datos de b
. . . Lon S Definicion de
2 seguimiento B ENPEM RPISE 5 anos Privado Fisico y/o digital er:wrze;tra
egresados
. . . w N Desarrollo del
3 PISE autorizado ENPEM RPISE S anos Publico Fisico y digital srocedimiento
Documentos que
reflejen el desarrollo de
la ruta de trabajo e : o it - Evidenciar el
4 g e o S ENPEM RPISE 3 anos Publico Fisico y/o digital N Sr
del seguimiento a
egresados
Fecha de creacion: 30-07-2024 Rev. 15-08-2025 Entrada en vigor: 01-09-2025 10 de 20
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

Informe final de Evidencias ael
S ENPEM RPISE 3 anos Publico Fisico y digital desarrollo del
resultados B
procedimiento
Bt e i RPISE 3 anos Valorar la
6 St i ENPEM Publico Fisico y/o digital pertinencia de las
satisfaccion |
acclones
L] = ® -
Proceso de fortalecimiento a la formacion docente
6. Investigacion e Innovacion Educativa
J : Lugar de Tiempo de :
No. o g
o Nombre del registro resguardo Responsable oS PURRIAH Acceso Recuperacion Uso
1 Acuse de recibido de
los lineamientos
§ ¥ QHEIRASIONSS v DIIE IDIIE Anual Publico Fisico/Digital W FGRIZACION
el registro de los y gestion.
proyectos de
iInvestigacion.
2
PAT - DIIE DIIE IDIIE 5 anos Publico Fisico/Digital Seguimiento
y evaluacion.
3
PEOYECIoS De Seguimiento
investigacion DIIE IDIIE S ahos Publico Fisico/Digital e e
| y evaluacion
revisados, Vo.Bo.
4
Carta de Postulacion ) _— W welis Organizacion
o | .
emitida por el DEN. DIIE IDIIE 5 anos Publico Fisico/Digita v aestian
5
WRGUIB. GR VEIOMACICH DIIE IDIIE 5 ahos Publico Fisico/Digital SBGUITIBING
entregada al LPI. y evaluacion
6
IHCHEES (TN ¥ DIIE IDIIE 5 anos Publico Digital SegUinenio
Anual). y evaluacion
7 Seguimiento
Carpeta electronica y evaluacion.
EOR IS SVIORCIES 08 DIIE IDIIE 5 aRos Publico Digital ARSI
los productos por entre la
momento de comunidad
iInvestigacion. normalista.
8
Agenda de traba)jo,
Fegistro Ge aimencia y DIIE DIy SAC 5anos Publico Fisico y/o digital INnstitucional
acta de toma de
acueraos.
/7. Formacion Continua
. Lugar de Tiempo de :
No. Nombre del registro Responsable = Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
Diagnostico de DDD : . | o Analisis de
| .
L ks DDD ORH 3anos Institucional Digita s gRirlastan
Fecha de creacion: 30-07-2024 Rev. 15-08-2025 Entrada en vigor: 01-09-2025 11 de 20

Este documento se encuentra disponible en la direccion https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso9001/documentacion y puede
imprimirse solo con fines de difusion o capacitacion, pero no sera considerada su version impresa con fines de auditorias.




Registros

Lista Maestra de Control de Documentos y

g ital Analisis de
2. PEEC AFC AFC 2 anos Institucional (Plataforma o
e necesidades.
electronica)
3. PIFC DDD DDD 3 anos institucional FE;;Z("’ CIOFC
Catalogo Fisico y/o Actualizacionesque
z Institucional de DDD DDD 3 afos Institucional digital [ ;‘a af‘ f"“
' formacion continua i
Proyectos de i L Fisico y/o Para desarrollar el
.3 it s e B DDD DDD 3 anos Institucional digital DIFC
Informes de =y Fisico y/o Insumo de
- actividades de FC WD b i SHLCIDS) digital evaluacion del PIFC
Evaluacion de la Fisico y/o Determinar el logro
- satisfaccion del DDD DDD 3 anos Institucional digital del objetivo de
y cliente calidad
Informe del impacto 50D DDD > $008 b | Fz;fcgtyifo Daratapr.?jve(;:harlas
8. de la EC ORH nstituciona Igita oportunidades y
eliminar riesgos
Matriz de riesgos del SO0 DDD SRS o | Fgfciyl/o Deterr:wmar
9. DIFC SRH nstituciona iIgita riesgos y
oportunidades
8. Movilidad Academica: Extension y Vinculacion
: Lugar de Tiempo de s
No. Nombre del registro 9 Responsable P 4 Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
D_rograrﬂa et Jied Orgarjizfacic}n de
INnstitucional de —— Documento actividades
1. Movilidad Academica: Movilidad RMAEYV 5anos Institucional fisico y/o academicas y
|
Extensiony e electronico administrativas del
| - Academica 1
Vinculacion ciclo escolar
. Documento Documentos que
INnstrumentos para el Archivo del s .
2L : fisico y/o dan cuenta del
seguimiento y Area de . _ _ i _y
y 8 i - RMAEYV S anos Institucional electronico Seguimiento a la
evaluacion del Movilidad ' P
- aplicacion de
PIMAEYV Academica 3
PIMAEWV
Archivo del Documento iy
: i Informacion de
| Area de | | fisico y/o -
3. Informes de PAMA s - RMAEVWV 5anos Institucional e Evaluacion de
Movilidad electronico |
. PAMA s
Academica
Archivo del Documento .
, 3 Informacion de
| Area de . SR fisico y/o i
4. Informes de impacto o) RMAEYV 5 anos Institucional gy Evaluacion del
Movilidad electronico
R PIMAEyYV
Academica
Proceso de control escolar
9. Seleccion de aspirantes
Tiempo de
Nombre del Lugar de g s g3
No. : Responsable conservacio Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo .
Archivo de la Asesores de |a st
_ DGEN, la SEN DGEN, la SEN 3 b | | =
1 Convocatoria | 5anos Publico IMpreso o Difusion
y las 36 y jefes del DCE .
electronico
ENPEM de las ENPEM
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Lista Maestra

Registros

de Control de Documentos y

. . Expediente Regular el
Expediente del Archivo del ) Sistema de . § ’
2 | DCE 5 anos ‘ IMpreso o proceso de
aspirante DCE computo - o
electronico seleccion
| Comprobar
Listado de | | Documento P A&
| Archivo del . Sistema de | presentacion
3 aspirantes DCE 5anos : IMpPreso o
| LDCE computo o al examen de
validados en el SC. electronico i
seleccion.
Listados de folios
de aspirantes Publicacion de
. | , Documento |
seleccionados Archivo del : Sistema de | follos de
4 | DCE 5anos , iIMmpreso o |
validados vy DCE computo iyl aspirantes
. electronico
rubricados por la aceptados
DGEN
10. Inscripcion
. Lugar de Tiempo de e
No. Nombre del registro g Responsable i e Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
Expediente
electronico o Impreso | 2 aNnos
| Archivo . .
con coplas de | posteriores a Documentos Requisitos de
iIMmpreso o ul | | | | g
1 documentos para gy Jefe del DCE la conclusion Institucional IMpPresos o INSCripcion vy
| - electronico del - | -}
INSCripcion y DCE de |os electronicos matriculacion
matriculacion de estudios.
alumnos.
e — metituci | Dar continuidad
nstitucional con . |
2 .g SC Jefe del DCE Permanente 2 SC al historial
estudiantes en SC Contrasena -
academico
Listado de Archivo
verificacion de Impreso o Documentos Verificacion
3 documentacion para | electronico del Jefe del DCE lano INnstitucional IMPpresos o previa a la
el proceso de DCE electronicos matriculacion
matriculacion.
Archivo Documentos
Libro de inscripcion IMpreso o + , IMPresos o | -
4 | . Jefe del DCE Permanente Institucional it Matriculacion
valldado por la SEN. | electronico del electronicos
DCE
Il. Relnscripcion
: Lugar de Tiempo de 2
No. Nombre del registro g Responsable - b Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
- Expediente Documento o
Solicitud de g _ Requisito de
1 | -l del alumno Jefe del DCE ] semestre Publico iIMmpreso y/o | e
reinscripcion o reinscripcion
en el DCE. electronico
Libro de inscripcion,
de reingresos y Archivo
| | . | Documento
traslados (a partir del IMmpreso o INnstitucional con | | St
2 o Jefe del DCE Permanente ﬁ impreso y/o Reinscripcion
segundo semestre electronico contrasena o
| electronico
del PE) validado por la del DCE
SEN.
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

12. Acreditacion y regularizacion

_ Lugar de Tiempo de s
No. Nombre del registro 9 Responsable " i Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
_ Organizacion
Calendario de " 9 | Efrd ; .
. i S . ocumento actividades
actividades academicas Archivo del i b = ,I |
1 ot . DCE 1ano Publico fisicoo academicasy
y administrativas del LCE il 1) +
. . electronico administrativas
ciclo escolar vigente. |
del ciclo escolar
| Documento Documentar
Archivo del ‘ + o _ .
2 Cuadros F1. DCE DCE | semestre INnstitucional fisico o acreditacion vy
electronico regularizacion
| | Documento Organizacion de|
Listado de alumnos Archivo del | | | I =
3 | PCE Un ciclo escolar INnstitucional fisico © proceso de
irregulares. DCE e . .
electronico regularizacion
Calendario de examenes , -
| s , Documento Organizacion del
de regularizacion Archivo del LS -y
4 | | DCE ] semestre Institucional fisico o proceso de
revisado y autorizado DCE - | o
electronico regularizacion
por la DEN
| 5 | Documento
Actas de regularizacion Archivo del | , e Documentar
5 | LCE ] semestre INnstitucional fisico © | .
validadas por la DEN DCE iy regularizacion
electronico
Registros de escolaridad | Documento Validacion de
, Archivo del | * - . =5
6 final de semestre DCE DCE Permanente INnstitucional fisico o acreditacion vy
validado electronico regularizacion
13. Certificacion
Lugar de Tiempo de G
No. Noml?re del 9 Responsable P v Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Historial
academico |
, Archivo del | | Documento » .
1 (Kardex en DCE Permanente Institucional o s Certificacion
D E electronico
formato
electronico)
Correo
electronico con
archivo digital Correo 5
. | _ | Documento Correccion de la
2 de la solicitud SE DCE ] semestre iInstitucional con a == |5
i i electronico certificacion
de correccion y contrasena
expedicion del
CTE
Expediente
electronico para Archivo del | | Documento Tramite para la
3 o DCE ] semestre INnstitucional o - i
expedicion del DCE electronico certificacion
ClEolaCE
Correo
electronico
donde se onen D t Solicitud d
, | | ocumento olicitu =
4 i SC Lie ] semestre iINstitucional con e o .
solicita la , electronico certificacion
. contrasena
expedicion del
CTEolaCE
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

Fotocopia del Archive del . —
rchivo de _ , ocumento fisico o - o
5 CTE o CE con DICE Permanente INnstitucional . Certificacion
| DCE electronico
acuse de recibo
Archivo del Documento fisico o
6 REDCE DCE Permanente Institucional N Certificacion
D E electronico
14. Titulacion
g Lugar de Tiempo de -
No. Nombre del registro 9 Responsable P Wl Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
| | Autorizacion de
Listado de candidatos , Documento en
| Sy Archivo del i | | - Examen
1 autorizados y solicitud de DLE 1ano Institucional fisico o ,
DCE W Profesional o
Acta de Examen. electronico
de Grado
Oficio de Solicitud de N . Autorizacion de
, : Y . ocumento en
Numeros de Autorizacion | Archivo de DCE . _ , gl Examen
2 _ 1ano INnstitucional fisico o ,
de Examen Profesional o DCE e Profesional o
electronico
de Grado. de Grado
_ . o Actas de
Numeros de autorizacion ,
| Archivo de DCE _ , | Examen
3 de Examen Profesional o 1 ano INnstitucional SC _
DCE Profesional o
de Grado.
de Grado
Acuse de recibo de Acta
de Examen Profesional Archivo del _ | Documento en , .
4 _ DCE Permanente Institucional o Titulacion
en expediente del DCE fisico
egresado.
Libro de Actas de | Documento en
| Archivo del , | . . ng
5 Examen Profesional o de NCE DCE Permanente INnstitucional fisico o Titulacion
Grado. electronico
Expediente para la
i : | Documento en
& obtencion de Titulo Archivo del 5CE ' o T l i Titulacion
. ano nstituciona ISICO O itulac
Profesional o de Grado DCE e
: electronico
del interesado.
Archivo del L , : Documento Titulo
7 Layout DCE lano Institucional o o
DCE Electronico electronico
Oficio de solicitud |
. i . Documento en Registro y
registro y emision de Archivo del ) - ko | e
8 | , DCE l ano INnstitucional fisico O validacion de
Titulo Profesional o DCE _—r .
- electronico Titulo
Grado electronico.
Comprobante
Acuse de recibo en copia _ Documento en de entrega de
o | Archivo del . : . .
9 fotostatica de Titulo SCE DCE Permanente Institucional fisico O Titulo
Profesional o Crado. electronico Profesional o
Grago.
, Documento en
Formato REDCE con Archivo del . . - . |
10 , DCE Permanente INnstitucional fisico o Auditoria
firma del egresado DCE e
electronico
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

15.Proceso de Difusion académica y cultural

, Lugar de Tiempo de
No. Nombre del registro J Responsable P - Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
. . o . Organizacion de
Archivo del Titular del i - Documento digital i
1 PAT del DPyYDCEN _
- yDCE DPYDCEN DPYDCEN 1 ano Institucional. vlo fisico. acfcwrdades del
ciclo escolar.
Seguimiento de
2 Matriz de seguimiento de | Archivo del Titular del Vakia o ek T ks Documento digital Iaczxgdaddjs .dT
las AEx digitalizada. DPYDCEN DPYDCEN . ' y/o fisico. gn e:{;glaf e
correspondiente.
Para validacion
. . Z s ae la SEN vy
3 Informe semestral y anual | Archivo del Titular de! S aks Foiies cobain Documento digital e e o
de las AEx DPYDCEN DPYDCEN G y/o fisico. A
diagnostico y
planificacion.
Para valorar el
Ghcios e valldgcrmn el Archivo del Titular del . . Documento digital cumphm&ntm,
4 PAT y Matriz de OPVDCEN DPVDCEN lano INnstitucional. S Bieioes entiempoy
seguimiento de las AEx Y Y Y | forma, de las
AEX
Proceso de recursos humanos
16. Integracion del expediente de personal
: Lugar de Tiempo de =
No. Nombre del registro 9 Responsable P e Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
Elaboracion de
1 Expediente Integrado Archivo DRH Permanente Institucional Fisico y digital la plantilla de
personal
1'7. Elaboracion de plantilla de personal
Nombre del Lugar de Tiempo de .
No. ; ¥ Responsable 3 Y Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Datos estadisticos . . . S
1. DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
generales
Horarios de
2. asignaturas o curso DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
DOr grupo
Horarios de
personal docente _ | | )
3. DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
de Ccursos
extracurriculares
Horario de
4. Personal horas DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
clase
Horario de
5. Personal de tiempo DRH DRH lano Institucional Digital Semestral
completo
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

Nombre del Lugar de Tiempo de -
No. : 9 Responsable P e Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Relacion de
Personal
Administrativo y p . . -
6. DRH DRH 1ano INnstitucional Digital Semestral
Manual pagado por
Cobilerno del
Estado de Mexico
Relacion de
Personal
7 Gratificado con DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
recursos de la
Institucion
Relacion de
Personal Docente y
8. Alumnos DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
Asesorados (7°y 8
semestres)
Plantilla de - . . Al
9. | _ DRH DRH l1ano Institucional Digital Semestral
Personal Directivo
Plantilla de
10. Personal de DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
Tiempo Completo
Plantilla de
1. Personal Horas DRH DRH 1ano Institucional Digital Semestral
Clase
Plantilla Integral de . | , o
12. DRH DRH 1ano INnstitucional Digital Semestral
Personal
18. Elaboracion de reporte de Inasistencia
Nombre del Lugar de Tiempo de .
No. : 9 Responsable P g Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
I, Reportar
1. it Archivo DRH 1ano Institucional Fisico y digital INnasistencias
Economico
| . . . . . —_ -~ Reportar
2. Licencia Medica Archivo DRH lano Institucional Fisico y digital | i ,
INnasistencias
N . . | . . - o Reportar
XA | | _ |
Comision Oficial Archivo DRH 1ano Institucional Fisico y digita e e
Reporte de
Inasistencia del
. . . , - - Reporta
4. Personal Archivo DRH 1 ano Institucional Fisico y digital | i
. . inasistencias
Administrativo y
Manual
Reporte de ReDOITHT
S. Inasistencia del Archivo DRH 1ano INnstitucional Fisico y digital . . ,
INnasistencias
Personal Docente
Aviso de Comision o
. . . : s — eportar
6. para el personal no Archivo DRH 1 ano Institucional Fisico y digital Tl o _
INasistencias
aocente
Documentos
oficiales que
ustifi | - . . : L Justificacion de
7. Ju5F|f|que.n Arcnivo DRH lano Institucional Fisico y digital o .
iNncidencias en la INncidencias
puntualidad y
asistencia.
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19.

Proceso de recursos financieros

Elaboracion, Control y Seguimiento del Plan Presupuestal Anual

Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

——— e ————

) Lugar de Tiempo de -
No. Nombre del registro Responsable o Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
Control y Seguimiento "ap—
8 | | Copia Fisica en
1 del Presupuesto Anual de DRF DRF 5anos Institucional ' DRE Consulta
-
INngresos
Control y Seguimiento L s
" . | Copia Fisica en
2 del Presupuesto Anual de DRF DRF 5 anos Institucional  DRF Consulta
=
Egresos.
Presupuesto Bimestral de L
‘ . " . | Copla Fisica en
3 Necesidades a Ejercer DRF DRF 5 anos Institucional ' DRE Consulta
-
Durante el Ciclo Escolar
20. Integracion de Informe Financiero Bimestral
[ Lugar de Tiempo de o
No. Nombre del registro g Responsable P : Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
Informe Financiero [ ‘ | | Copia Fisica en
1 | DRF DRF 5anos INnstitucional Consulta
Bimestral el DRF
Catalogo de cuentas . :
| i | , Copla Fisica en
2 proporcionado por la DRF DRF 5anos INnstitucional —— Consulta
-
DGSIEIE
Plan Presupuestal : | | Copila Fisica en
3 . DRF DRF 5anos Institucional Consulta
autorizado el DRF
Cuotas de ingresos : = Copia Fisica en
4 , DRF DRF 5anos Institucional Consulta
autorizadas el DRF
= pbantes d | | Copia Fisica en
6 TR O DRF DRF 5 anos INnstitucional P Consulta
PagOSs el DRF
Estados de cuenta ) | | Copila Fisica en
7 , DRF DRF 5anos INnstitucional Consulta
pancarios el DRF
Documentacion . -—
_ » | | Copia Fisica en
8 comprobatoria del DRF DRF 5anos INnstitucional ol DRF Consulta
gasto
Autorizacion de gasto ) | | Copia Fisica en
S DRF DRF 5 anos INnstitucional Consulta
por parte de la DGEN el DRF
Autorizacion de gasto , | _ Copia Fisica en
10 DRF DRF 5 anos Institucional Consulta
por parte de la DGSIEIE el DRF
. _ . | ‘ Copia Fisica en
N Autorizacion academica DRF DRF 5anos Institucional ol DRF Consulta
. o ) . | | Copia Fisica en
12 Dictamen Tecnico DRF DRF 5anos Institucional  DRF Consulta
-
Conciliacion Bancaria : W Copia Fisica en
13 | | DRF DRF 5anos INnstitucional Consulta
del bimestre anterior el DRF
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

21. Adquisiciones

No. Nombre del registro ol Responsable i s q? Acceso Recuperacion Uso
resguardo conservacion
1 SO”Cithtd d.e, Valiaacion DRF DRF 5 anos Institucional LOpi8 Fisica en Consulta
autorizacion de gasto el DRF
5 Solicitud de dictamen DRF DRF 5anos Institucional Copila Fisica en Consulta
tecnico el DRF
3 Catélogo de proveedares DRF DRF 5anos Institucional Copla Fisica en Consulta
el DRF
4 Seleccion y evaluacion de DRF DRF 5anos INnstitucional Copia Fisica en Consulta
| proveedores el DRF
Concentrado de DRF DRF 5 anos Institucional Copia Fisica en Consulta
5 evaluacion de el DRF
proveedores
Cuestionario de DRF DRF 5 anos Institucional Copila Fisica en Consulta
6 reevaluacion de el DRF
proveedores

Proceso de recursos materiales y servicios generales

| 22. Inventario de bienes muebles

; Lugar de Tiempo de Acceso .
No. Nombre del registro 9 Responsable P - Recuperacion Uso
reguardo conservacion
. ‘ Anual Institucional Mantener el
Solicitud de Alta de Titular del - o . .
1 , DRMySC Digital y Fisica iInventario
Bienes DRMySG |
actualizado
Permanente Institucional Digital y Fisica
. Mantener el
| Titular del hasta que | |
2 Tarjeta de Resguardo DRMySC | | inventario
DRMySG exista la baja |
. actualizado
del bien
Comodato o tarjeta de Titular del Anual INnstitucional Digital y Fisica Mantener el
. - : % I ar . :
3 asignacion o reasignacion DRMySG y inventario
DRMySG .
actualizado
DRMyYSG Titutar da Anual Institucional Digital y Fisica Disponibilidad
| | Vare
| 0 nventario DRMYSG parg a;areas
| iNstitucionales
|
25. Control de bienes consumibles
Nombre del Lugar de Tiempo de Acceso -
No. i g Responsable P = Recuperacion Uso
registro reguardo conservacion
| Solicitud de Anual INnstitucional
| Compra de
compra | - .
1 | DRMySGC Titular del DRMySG Fisico bienes
pienes .
| consumibles
consumibles
Anual Institucional Entrega de
N blenes
Requisicion _ ) |
2 | DRMySGC Titular del DRMySG Fisico consumibles
de bienes
ale)
existentes
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

Nombre del Lugar de Tiempo de Acceso o
No. . Responsable e Recuperacion Uso
registro reguardo conservacion
Inventario Anual Institucional ldentificar la
de bienes | L existencila
3 | DRMySG Titular del DRMySG Fisico |
consumibles de blenes
actualizado consumibles
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