UELAg NORmMa
EgL ESTADg ©E
i}

L
MERG

Lista Maestra de Control de Documentos y Registros
Sistema de Gestidon de la Calidad
Escuelas Normales Publicas del Estado de México

Control de Documentos

Elaborado

Coordinacion del Sistema de Gestion de la Calidad
de la Subdireccién de Escuelas Normales

Revisado

Staff del Comité de Calidad

Aprobado Firmgs=:- )

Subdireccion de Escuelas Normales

SUBDIRECCION DE ESCUELAS NORMALES
e i
KDEMMONHNEDEIEOND




Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

Lista Maestra de Control de Documentos

1. Guia de la calidad.
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FODA.

Plan Maestro Anual del SGC de la SEN. (Ciclo escolar 2024-2025).

Plan Maestro Anual del SGC para la SEN. (Ciclo escolar 2023-2024).
Plan Maestro Anual del SGC para las ENPEM. (Ciclo escolar 2024-2025).
Plan Maestro Anual del SGC para las ENPEM. (Ciclo escolar 2023-2024).
Enmienda 1:2024 “Cambio Climatico”. (Comunicado IMEEC).
Diagrama: “Comprension de las necesidades y expectativas de partes
interesadas”.

Matriz de riesgos y oportunidades.

Tabla de comunicacion.

Organigrama.

Perfil profesional de competenciay responsabilidades.

Formato de Oportunidad de Mejora (Plan de accion oportunidad)

.Formato de Control de Cambios.

Instrumento de ambiente laboral. (Encuesta).

Plan de accion (ambiente laboral).

Lista maestra de control de documentos y registros (Procedimientos
2022y Procedimientos actualizados 2024).

Formato de quejas.

Revision por la Direccion “Acta de acuerdos”.

Formato de No conformidad y Accidn correctiva.

Formato de Plan de Accidn.

. Formato de Oportunidad de Mejora

2. Documentacion soporte. Documentacion para operar el SGC durante el ciclo
escolar 2024-2025.
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Plan Maestro Anual del SGC de la SEN. (Ciclo escolar 2024-2025).
Plan Maestro Anual del SGC para la SEN. (Ciclo escolar 2023-2024).
Plan Maestro Anual del SGC para las ENPEM. (Ciclo escolar 2024-2025).
Plan Maestro Anual del SGC para las ENPEM. (Ciclo escolar 2023-2024).
Programa Anual de Auditorias 2024-2025.
Documentacion para Auditoria Interna enero 2025 (Plan de auditoria
internay anexo plan de auditoria interna).
Documentacion adicional para auditorias internas.

i. Formato de Informe de Auditoria.
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ii. Guiade llenado del formato de Informe de Auditoria Interna.
iii.  Elementos minimos de los puntos de la Norma ISO 9001:2015.
iv. Registro de Asistencia de Aperturay Cierre.

h. Procedimientos 2022.

i. Lista maestra de control de documentosy registros (Procedimientos
2022 y Procedimientos actualizados 2024).

J. Guias de llenado de formatos.

i. Guia Formato No conformidad y Accion Correctiva.
ii. Guia Formato Oportunidad de Mejora.

iii.  Guia Formato de quejas.

iv. Guia Formato de salidas no conformes.

v. Guia Formato Plan de Accion.

vi. Guia Formato Revision por la Direccion.

vii.  Guia Formato Plan de accion de EAL.

3. 23 procedimientos académicos-administrativos.

Proceso directivo.

Procedimiento

Documentos de apoyo.

Planeacidn de la Subdirecciéon de
Escuelas Normales.

Administraciéon del SGC.

Acuerdo numero 04/07/23 por el que se
expide el Cdédigo de Conducta de la
Secretaria de Educacion Publica.

Coédigo de Etica de los servidores
publicos del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado de México y sus
Organismos Auxiliares.

Proceso de Docencia.

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 la Evaluacion de la Practica
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Docentede los formadores de docentes
de las ENPEM.

Lineamientos procedimiento:
Monitoreo, seguimiento y evaluacion a
la Aplicacion de la  Planificacion
Docente.

Orientaciones para el Fortalecimiento
del Servicio de Tutoria en las Escuelas
Normales PUblicas del Estado de México

Seguimiento a egresados.

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

Procesos de fortalecimiento a la Formaciéon Docente.

Investigacion e innovacion educativa.

Lineamientos Estructura de Proyectos
de lIE

Estrategia Estatal para la Investigacion e
Innovacion Educativa

Indicadores para la construccion del
Plan Anual de Trabajo del
Departamento de Investigacion e
Innovacion Educativa

Unidades Regionales de Investigacion e
Innovacion Educativa

Carta Continuidad de Proyectos de
Investigacion

Carta de Liberacion de Investigacion por
Informe

Fecha de creacion: 30-07-2024 Rev. 24-01-2025

Entrada en vigor: 29-01-2025 4 de 22

Este documento se encuentra disponible en la direccidon https//enpemsgc2017.wixsite.com/iso9001/procesos-y-formatos y
puede imprimirse sélo confines de difusion o capacitacion, pero no serd considerada su version impresa con finesde auditorias



https://enpemsgc2017.wixsite.com/iso9001/procesos-y-formatos

UELAg NORMa
c C
ESCESTADL DE MEy,ES
DE to

Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

Carta de Liberacion de Investigacion por
Producto Generado

Carta de Postulacion de Proyectos de
Investigacion Educativa

Carta de solicitud para Valoracion de
Informe Final de Investigacion

Cedula valoracion de informe

Cedula  valoracion proyectos de
continuidad

Cedula de postulacion

Formacion continua. Programa Estatal de Educacion
Superior. Formacion continua.

Criterios generales para elaboracion de
informes semestrales y Programa
Institucional de Formacion Continua

Movilidad académica: Extensiony Programa Estatal de Movilidad
Vinculacion. Académica (PEMA)

Lineamientos Generales de Movilidad
Académica: Extension y Vinculacion

Proceso de control escolar.
Aviso de privacidad para alumnos

e Normatividad

Calendario de actividades 2024-2025 Licenciatura.
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e General

Validacion y verificacion de cédula profesional

e Inscripcion

Solicitud de inscripcion
Invasion de ciclo escolar

e Titulacion
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.

Integracion del Expediente de Personal. | Datos estadisticos generales

Plantilla de personal directivo
Elaboracion de Plantilla de Personal. Plantilla de personal de tiempo
completo

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

Horario de personal gratificado con
recurso de la institucion
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Horario por grupo de asignaturas
curriculares
Horario por  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, Control y Seguimiento del
Plan Presupuestal.

Integracion del Informe Financiero
Bimestral.

Adquisiciones.

Control y Seguimiento del Plan
Presupuestal Anual

Conciliacion bancaria

Estado de ingresos

Estado de egresos

Resumen de egresos y efectivo
Resumen de ingresos y egresos

Cuadro comparativo

Solicitud de validacion de gasto
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Lista Maestra de Control de Registros

Proceso Directivo de la SEN

1. Planeacion de la Subdireccion de Escuelas Normales
Nombre del Lugar de Tiempo de .
No. registro resguardo Responsable conservacion Acceso Recuperacion Uso
Planificacion UPSE de la - - . L .
1 ENPEM SEN SEN 3 afos Publico Digital y fisica Seguimiento
Planificacion UPSE de la . - . . .
2 SEN SEN SEN 3 afos Publico Digital y fisica Seguimiento
Instrumento
3 de SEN UPSSIIEEge la 3anos Publico Digital y fisica Retroalimentacion
seguimiento
Instrumento . .
4 | de evaluacion SEN UPSE de la 3 afnos Publico Digital y fisica Apllcaao_nldlg!tal de las
final SEN Planificaciones
5 Informe SEN UPSE de la 2 afos PUblico Digital y fisica Ana||5|s_d|g_|talde|
semestral SEN seguimiento
2. Administracion del Sistema de Gestion de la Calidad
Nombre del Lugar de Tiempo de Modo de
. registro resguardo e pelzeL conservacion EEEEE resguardo L
Nombramien Administracién del SGC
1 | tos delCCl, | SENyDEN ngggiﬁ Y 3 afios p'a;iaﬁi’;rlna Zloecc‘frgiir;ts de la SEN y de las 36
SCCy CCSEN 9 ENPEM
L\loc;rgglzrsmen DEN de las 36 Plataforma Documento Administracién del SGC
2 . SENy DEN ENPEM y 3afos - L de la SENy de las 36
integrantes CSGCEN digital electrénico ENPEM
de los CCEN
Orientacion para la
CSGCSENy . Documento | gestiéon,administraciony
3 Elan II\/Iaestro SENy DEN CSGCEN 3afos Placic_af?rrlna electrénico | evaluaciéondel SGC de la
nua 'gita SEN y de las 36 ENPEM
Oficio de | SENy DEN
convocatoria,
agenda,
registro de Carpeta Organizacién de
asistencia, CSGCSENy i d|g|tal qle Documento reuniones d(_e/trabajoy
4 toma de 3anos evidencias P difusion
CSGCEN electrénico
acuerdos vy, de la SENy
en su caso, de las 36
plan de ENPEM.
mejora
de reuniones
Acuse de | SENy DEN Carpeta
recibido de digital de D I imient
5 oficios de la CSGCSENYy 2 ah evidencias Documento esa rrlo o,_s:egdwlmpllen oy
socializacion CSGCEN anos dela SENy electrénico evaluacion del Fian
Maestro Anual
del Plan de las 36
Maestro ENPEM
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Anual
vigente.
SENy DEN
CSGCSEN, Plataf Administracion,
6 Informes CSGCEN, ISEN, 2 af ad'a .?rrlna Documento seguimientoy
semestrales IEN, AIEN, anos lgita electrénico evaluaciéndel SGC de la
DPPSENYy SEN y de las 36 ENPEM
DPPEN
Instrumento SENy DEN CSGCSEN, d(i:airtpeﬁtc?e
de la revision, CSGCEN, ISEN, gd ; D t Seguimientoy
7 retroaliment IEN, AIEN, 3 anos §V|I esné;\?s loa;rrjen © | evaluaciéndel SGC de la
aciony DPPSEN y e Y | electronico | seNy de las 36 ENPEM
validacion DPPEN de las 36
) ENPEM
SEN y DEN Gestiéon, administracion,
. Documento seguimientoy
8 :g‘tc;rtrzle':mal CSGCSEN e IL 3anos Pladtie;ﬁ?;rlna electronico | evaluaciondel SGC de la
SEN y de las 36 ENPEM
Acuse de SEN y DEN
recibidode la Plataf D t Administracién del SGC
9 socializacién DEN 3 afos ad'a .<t3rr|na loci”?e.” N de la SEN y de las 36
del Informe lgita electronico ENPEM
Estatal Final
Proceso de Docencia
3. Elaboracion de la Planificacion Docente
Nombre del Lugar de Tiempo de
No. . g Responsable P . Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
1 Nombramiento .
de curso y/o Fisico y/o Impartir curso
. DRH Titular del DRH 5anfos Institucional L y/o unidad de
unidad de electrénico .
. estudio
estudio
2 Perfil del . _ L Fisico y/o Determinacion
DRH Titular del DRH 5anos Institucional 7 .
docente electrdénico del perfil
3 Criterios para la .
- L. . Criterios para
planificacion Plataforma SAC/RSAPPE 5ah BUbli Fisico y/o lab |
docente de las del SGC anos ublico electronico e .(.Drar"fa
planificacion
ENPEM
4 Instrumento de RSAPPE/ . o Fisico y/o Cotejo de la
L RSAPPE 5anos Institucional L . .
revision. DFI/DP electrénico planificacion
5 Informe de . . ..
. RSAPPE/ . L Fisico y/o Comunicacién a
revision e RSAPPE 5anos Institucional T . L,
L . DFI/DP electrénico Alta Direccién
incidencias
6 Ajustes por
parte de Alta
Acta de toma de | DEN/SAC/R DEN/SAC/ 5 af Institucional Fisico y/o Direccion de
decisiones SAPPE RSAPPE anos nstituciona electrénico acuerdo con
necesidades
institucionales
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No. Noml?re = HIERrCD Responsable Tiempo d'e’ Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
7 Ajustes por
parte de Alta
Plan de mejora DEN/SAC/R DEN/SAC/ 5 afios Institucional FISICO, y(o Direccion de
SAPPE RSAPPE electrénico acuerdo con
necesidades
institucionales

8 Evaluacion de la . Evaluar la
satisfaccion del RSAPPE/ RSAPPE 5 afos Publico F|S|Co, y(o satisfaccion del

A DFI/DP electrénico )
cliente cliente

9 Planificacion
docente de curso

y/o unidad de RSAPPE/ . L Fisico y/o Imparticiéon de
) . RSAPPE 5anos Institucional T .
estudio validada DFI/DP electrénico curso y/o unidad
con firmasy sello de estudio
institucional.
4. Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion a la Aplicacion de la Planificacion
Docente
No. Noml?re ekl LUl el Responsable IS d.? Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion

1 Organizary

Planifi L Flsi / planificar los
anitcacion DFI/DP RSAPPE 5anos Publico Isico y/o contenidos de
Autorizada. digital -
curso o unidad
de estudio.

2 DFI/DP . Organizarydar
Aggrwtdas, RSAPPE 1ano Publico S!S'SEO ly/o seguimiento a
reglistros. 'gita las actividades.

3 Programa DFI/DP Establecer

de criterios,
monitoreo, lineamientosy
segwmygntoy RSAPPE 5 afos Publico F!SI.CO y/o tiempos para
evaluacion a la digital llevar a cabo el
aplicacion de la seguimiento.
planificacion
docente.

4 Instrumentos de DFI/DP Realizar el
monitoreo, monitoreo,
segwmge}-ntoy RSAPPE 5 afos Publico F!S|go y/o segU|m|‘e,ntoy
evaluacion. digital evaluacion de

manera
objetiva.

5 Agenda, DFI/DP Organizarydar
convocatoria, Flsi / seguimiento a
registros de RSAPPE 5anos Publico Isico y/o los acuerdos

: - digital -
asistencia y actas establecidos.
de acuerdos.

6 Informe de | DFI/DP Valorar el nivel
Satisfaccion del . . Fisico y/o de satisfaccion
Cliente. RSAPPE >anos Privado digital del clientey

proyectar
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acciones de
mejora.
7 DFI/DP Establecer
Informes Flsi / acciones de
del DFlI 5anos Publico d!5|gto Iy ° mejora a corto,
MSEAPD. lgita medianoy
largo plazo.
8 Acta de acuerdos Planificar
y plan de mejora. actividades
DEN DEN 5 afios Publico Fisico y/o para atender
digital los hallazgos
derivados del
MSEAPD.
5. Seguimiento a Egresados
No. Nomt:.vre — Lol el Responsable e d.e, Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Base de datos
de . . Fisico y/o o
1 identificacion ENPEM RPISE 3anos Privado digital Definicion de muestra
de egresados
Base de datos
2 de . ENPEM RPISE 3 anos Privado F|s!c9 ylo Definicién de muestra
seguimiento a digital
egresados
PISE ~ T s - Establecimiento del
3 aUtorizado ENPEM RPISE 3 anos Publico Fisicoy digital POSE
- o - L Evidencias del
4 POSE ENPEM RPISE 3 anos Publico Fisicoy digital procedimiento
Documentos
que reflejen el
5 desarrollode la ENPEM RPISE 2 aR PUbli Fisi digital Evidenciar el
ruta de trabajo anos ublico Isicoy digita procedimiento
seguimiento a
egresados
Resultado - . - L .
6 USICAMM ENPEM RPISE 3 anos Publico Fisicoy digital | Ubicacion de egresados
Informe  final
de resultados Evidencias de los
7 del ENPEM RPISE 3anos Publico Fisicoy digital alcances del
seguimiento a seguimiento a egresados
egresados
g Enguestq ] de ENPEM RPISE 3 anos Publico F|s!c9 y/o Valorar la pertinencia de
satisfaccion digital las acciones
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Proceso de fortalecimiento a la formacion docente

6. Investigacion e Innovacion Educativa
No. Nomtfre — LpEr el Responsable LTS d.? Acceso | Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
1 Acuse de
recibido de los
"”eam'em?S DIIE DIIE Anual Publico | Fisico/Digital | Organizaciény gestién.
sy orientaciones
para el registro
de los Pl
2 PAT- DIIE DIIE DIIE 5 afos Publico | Fisico/Digital Seguimientoy
evaluacion.
3 | Plrevisados, DIIE DIIE 5afios Publico | Fisico/Digital Seguimientoyy
Vo.Bo. evaluacion.
4 Carta de
Postulacion . S - i . .. L.
emitida por el DIIE DIIE 5 afos Publico | Fisico/Digital | Organizaciény gestién.
DEN.
5 Cédula de
valoracion . L . i Seguimientoy
entregada al DIIE DIIE 5afos Publico | Fisico/Digital ovaluacion.
LPI.
6 Informes Lo
(Semestral y DIE DIE 5anos Publico Digital Segwmle'n,to y
evaluacion.
Anual).
7 Carpeta
electrénica con Seguimientoy
las evidencias - P L evaluacion.
de los productos DIIE DIIE >anos Pblico Digital Difusion entre la
por momento comunidad normalista.
de
investigacion.
8 Agenda de
trabajo, registro i /
de asistencia y DIIE Dly SAC 5afos Publico 'ds;c?tglo Institucional
actadetomade 9
acuerdos.
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Lista Maestra de Control de Documentos y

o
Registros
7. Formaciéon Continua
No. Noml?re el Egalls Responsable VI X0 d_e' Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Diagnostico de DDD . L . e .
1. necesidades DDD DRH 3anos Institucional Digital Analisis de necesidades
Digital
2. | PEFC AFC AFC 2 anos Institucional (Platafor.ma Analisis de necesidades.
electrénica)
3. | PIFC DDD DDD 3anos institucional| Fisicoy digital | CIOFC
Catalogo
Inst|tuc.|9nal de DDD DDD 3 anos Institucional| Fisicoy digital Actuahzamormsque los
4. | formacion docentes realizan
continua
Proyectos de - L . .
5. actividades de FC DDD DDD 3 anos Institucional| Fisicoy digital | Para desarrollar el PIFC
Informes de Insumo de evaluaciéon
6. actividades de FC DDD DDD 3 anos Institucional| Fisicoy digital | del PIFC
Evaluacionde la -
. > . o . . Determinar el logro del
7 sa_tlsfacmon del DDD DDD 3 anos Institucional| Fisico y digital objetivo de calidad
cliente
3 afos Para aprovecharlas
Informe del DDD A s - oportunidadesy
8. |impactodela FC bbD DRH Institucional| Fisico y digital eliminar riesgos
. . 3 anos Determinar
Matriz de riesgos DDD L . . - .
o. |delPIEC DDD DRH Institucional| Fisicoy digital | riesgosy oportunidades
8. Movilidad Académica: Extension y Vinculacion
Nombre del Lugar de Tiempo de na
No. e resguardo Responsable T R Acceso Recuperacion Uso
Programa
Institucional de Archivo del Organizacién de
. h Documento . L.
Movilidad Area de . L . actividadesacadémicas
1. .. . RMAEyV 5anos Institucional fisico o . .
Académica: Movilidad N y administrativas del
. L electroénico h
Extensiony Académica ciclo escolar
Vinculacion
Instrumentos . Documento
Archivo del . Documentos que dan
para el ) fisico o .
L Area de ~ . . cuenta del Seguimiento
2. seguimientoy - RMAEyV 5anos Institucional electrénico - L
evaluacion del Movilidad a la aplicacion del
Académica PIMAEyV
PIMAEYV Y
Archivo del Documento
Informes de Area de - L fisico o Informacidn de
- RMAEyV 5anos Institucional I . .
3 PAMA s Movilidad 4 electrdénico Evaluacion de PAMA ™ s
Académica
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Lista Maestra de Control de Documentos y

o
Registros
No. Noml?re = LEEr G Responsable 1L d? Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Archivo del Documento
Informes de Area de N L fisico o Informacion de
4. . . RMAEyV 5anos Institucional L. ..
impacto Movilidad electrénico Evaluaciondel PIMAEyV
Académica
Proceso de control escolar
9. Seleccion de aspirantes
Nombre del Lugar de Tiempo de .
No. . 9 Responsable P .. Acceso | Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Archivo de la | Asesoresde la b "
. DGEN,la | DGEN,la SEN ) o ocumento o
1 Convocatoria . 5anos Publico impreso o Difusion
SENylas36 | yjefesdel DCE clectrénico
ENPEM de las ENPEM
. . Sistema Expediente
Expediente del Archivo del . ] P Regularel proceso de
2 : DCE 5anos de impreso o L
aspirante DCE 3 . seleccion
computo electrénico
Listado de :
. . Sistema Documento Comprobar
aspirantes Archivo del . . .
3 ) DCE 5anos de impreso o presentacion al
validados en el DCE ) L -
sc computo electrénico examende seleccion.
Listados de
folios de
aspirantes . Sistema Documento Publicacién de folios
. Archivo del N . .
4 seleccionados DCE DCE 5anos de impreso o de aspirantes
validadosy cémputo electrénico aceptados
rubricados por
la DGEN
10. Inscripcion
No. Nomb‘re L) EEIC Responsable Tiempo de Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Expediente
electrénico o
|mpr§so con . Archivo 2 z.anos Documentos Requisitos de
copias de impreso o posteriores a la L . . L
1 . Jefe del DCE L Institucional | impresoso inscripciony
documentos electrénico conclusién de . . o
. L . electrénicos matriculacion
para inscripcion del DCE los estudios.
y matriculaciéon
de alumnos.
Registro de Institucional D tinuidad al
2 estudiantes en SC Jefe del DCE Permanente con SC - ar gon inut ,a .a
N historial académico
SC Contrasena
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Lista Maestra de Control de Documentos y

L
Registros
No. Noml:fre el HERDER Responsable Tiempo d? Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Listado de Archivo
verificacion de impreso o Documentos " . .
.. L . L . Verificacion previa a la
3 documentacion | electrdonico Jefe del DCE 1afo Institucional impresos o matriculacion
para el proceso del DCE electroénicos
de matriculacion.
Libro de Archivo Documentos
inscripcion impreso o L impresos o . L
4 . P P L Jefe del DCE Permanente | Institucional P L Matriculaciéon
validado por la electrénico electroénicos
SEN. del DCE
11. Reinscripcion
Nombre del Lugar de Tiempo de ..
No. . Responsable .. Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
. Expediente Documento -
Solicitud de P L . Requisito de
1 ) L del alumno Jefe del DCE 1semestre Publico impreso o ] L
reinscripcion . reinscripcion
enel DCE. electrénico
Libro de
inscripcion, de
reingresosy Archivo .
traslados i . Institucional Documento
2 raslados(a partir |m|ore'so' © Jefe del DCE Permanente con impreso o Reinscripcion
del segundo electrénico . .
contrasefa electrénico
semestre del PE) del DCE
validado por la
SEN.
12. Acreditacion y regularizacion
Nombre del Lugar de Tiempo de .
No. . g Responsable P .. Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Calendario de L
. Organizacién de
actividades N
o . Documento actividades
académicasy Archivo del . P . .
1 L . DCE 1afo Publico fisico o académicasy
administrativas DCE . . )
. electrénico administrativas del
del ciclo escolar .
. ciclo escolar
vigente.
. Documento Documentar
Archivo del L - R
2 Cuadros F1. DCE DCE 1semestre Institucional fisico o acreditaciony
electrénico regularizaciéon
Listado de . . Documento Organizacion del
Archivo del Un ciclo L .
3 alumnos DCE Institucional fisico o proceso de
. DCE escolar . o
irregulares. electrénico regularizaciéon
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Lista Maestra de Control de Documentos y

o
Registros
Nombr | L r Tiem . s
No. ° b Qe ERICD Responsable empo d.e’ Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Calendario de
examenes de . .
reqularizacion Archivo del Documento Organizacion del
4 9 . DCE 1semestre Institucional fisico o proceso de
revisado y DCE L . .
. electrénico regularizacion
autorizado por la
DEN
Actas de
. . . Documento
regularizacion Archivo del . o Documentar
5 ) DCE 1semestre Institucional fisico o . .
validadas por la DCE . regularizacion
electrénico
DEN
Registros de . .
g ) . . Documento Validacién de
escolaridad final Archivo del . . o ] .
6 DCE Permanente | Institucional fisico o acreditaciony
de semestre DCE . . ..
. electrénico regularizacion
validado
13. Certificacion
Lugar de Tiempo de ..
No. Noml?re del g Responsable o . Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Historial
académico .
, Archivo del L Documento . L
1 (Kardex en DCE Permanente | Institucional .. Certificacion
DCE electrénico
formato
electrénico)
Correo
electrénico con Correo
archivodigital de institucional Documento Correccidon de la
2 la solicitud de SC DCE 1semestre . S .
L con electrénico certificacion
correcciéony .
. contrasena
expedicion del
CTE
Expediente
electroénico para Archivo del L Documento Tramite para la
3 L DCE 1semestre Institucional L. - .
expedicion del DCE electrénico certificacion
CTEola CE
Correo
L. Correo
electrénico L . ..
. institucional Documento Solicitud de
4 donde se solicita SC DCE 1semestre L. e L
. con electrénico certificacion
la expedicion del N
contrasena
CTEola CE
Fotocopia del . Documento
Archivo del . . . - L
5 CTE o CE con DCE DCE Permanente | Institucional fisico o Certificacion
acuse de recibo electrénico
. Documento
Archivo del . . . o .
6 REDCE DCE DCE Permanente | Institucional fisico o Certificacion
electrénico
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Lista Maestra de Control de Documentos y

o
Registros
14. Titulacion
Nombre del Lugar de Tiempo de ..
No. . g Responsable P .. Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Listado de
candidatos . Documento en Autorizacion de
A Archivo del . L . .
1 autorizadosy DCE DCE Tano Institucional fisico o Examen Profesional
solicitud de Acta electrénico o de Grado
de Examen.
Oficio de
Solicitud de
Numeros de DCE Documento en Autorizacion de
2 Autorizacion de | Archivo de DCE Tano Institucional fisico o Examen Profesional
Examen electrénico o de Grado
Profesional o de
Grado.
Numeros de
autorizacion de Actas de Examen
. DCE N . . .
3 Examen Archivo de DCE Tano Institucional SC Profesional o de
Profesional o de Grado
Grado.
Acuse de recibo
de Acta de
Examen Archivo del . . Documento en . »
4 . DCE Permanente | Institucional . Titulacion
Profesional en DCE fisico
expediente del
egresado.
Libro de Actas de
. Documento en
Examen Archivo del . . . .
5 . DCE Permanente | Institucional fisico o Titulacion
Profesional o de DCE R
electrénico
Grado.
Expediente para
la obtencion de . Documento en
. . Archivo del ~ L . . .
6 Titulo Profesional DCE 1afo Institucional fisico o Titulacion
DCE L.
o de Grado del electrénico
interesado.
Archivo del . . Documento ] .
7 Layout DCE Tano Institucional L Titulo electrénico
DCE Electrénico
Oficio de
solicitud registro
L . Documento en .
y emision de Archivo del N L L Registro y
8 3 . DCE Tano Institucional fisico o . C )
Titulo Profesional DCE . validaciéon de Titulo
electrénico
o Grado
electroénico.
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Lista Maestra de Control de Documentos y

L
Registros
No. Noml?re el HERDEE Responsable Tiempo d.e’ Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Acuse de recibo
en copia . Documentoen | Comprobante de
. Archivo del L . ;
9 fotostatica de DCE DCE Permanente | Institucional fisico o entrega de Titulo
Titulo Profesional electrénico Profesional o Grado.
o Grado.
Formato REDCE . Documento en
. Archivo del L . o
10 con firma del DCE DCE Permanente | Institucional fisico o Auditoria
egresado electrénico
15.Proceso de Difusion académica y cultural
Nombre del Lugar de Tiempo de .
No. . 9 Responsable P .. Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
] PAT del Archivo del Titular del 1ah Instituci | Documento ?_rgg n(;zac(ljorlw d_el
DPyDCEN DPyDCEN DPyDCEN ano nstitucional- | ejectrénico. | @<t Zsceoslaf ciclo
Matriz para el .
seguimiento de Archivo del Titular del . S Documento Segg|m|ento de
2 las AE DPVDCEN DPVDCEN Tano Institucional. loctroni actividades de las
@S AEX y y glectronico. AEX, del ciclo escolar
digitalizada.
2 Informe Anual de | Archivo del Titular del 1afo Institucional Documento Para vallglslilon de la
las AEX DPyDCEN DPyDCEN ' electronico.
Proceso de recursos humanos
16. Integracion del expediente de personal
Nombre del Lugar de Responsabl Tiempo de o
No. . - 5 o . Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo e conservacion
Expediente . o - . Elaboraciéon de la
1 Archivo DRH Permanente Institucional | Fisicoy digital ]
Integrado plantilla
17. Elaboracion de plantilla de personal
Nombre del Lugar de Responsabl Tiempo de ..
No. . . Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo e conservacion
Datos
estadisticos DRH DRH Tano Institucional Digital Semestral
generales
Horarios de
2. asignaturas o DRH DRH 1afno Institucional Digital Semestral
CUrso por grupo
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Registros

Lista Maestra de Control de Documentos y

No.

Nombre del Lugar de
registro resguardo

Responsabl
e

Tiempo de
conservacion

Acceso

Recuperacion Uso

Horarios de
personal
docente de
cursos

DRH

extracurriculare
S

DRH

Tano

Institucional

Digital

Semestral

Horario de
Personal horas DRH
clase

DRH

Tano

Institucional

Digital

Semestral

Horario de
Personal de
tiempo
completo

DRH

DRH

1ano

Institucional

Digital

Semestral

Relacion de
Personal
Administrativoy
Manual pagado DRH
por Gobierno
del Estado de
México

DRH

1ano

Institucional

Digital

Semestral

Relacion de
Personal

Gratificado con DRH

recursos de la
Institucion

DRH

1ano

Institucional

Digital

Semestral

Relacion de
Personal
Docente y
Alumnos
Asesorados (7°y
8 semestres)

DRH

DRH

1ano

Institucional

Digital

Semestral

Plantilla de
Personal DRH
Directivo

DRH

Tano

Institucional

Digital

Semestral

10.

Plantilla de
Personal de
Tiempo
Completo

DRH

DRH

Institucional

Digital

Semestral

1.

Plantilla de
Personal Horas DRH
Clase

DRH

Tano

Institucional

Digital

Semestral

12.

Plantilla Integral

DRH
de Personal

DRH

Institucional

Digital

Semestral
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Lista Maestra de Control de Documentos y
Registros

18. Elaboracion de reporte de inasistencia

No. Noml:'>re = HYERICD Responsable Tiempo d? Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
P . Reportar
1. ermiso Archivo DRH 1ano Institucional | Fisicoy digital inasistencias
Econdmico
2. Licencia Médica Archivo DRH 1afo Institucional | Fisicoy digital . Rgportar
inasistencias
3. Comision Oficial Archivo DRH 1ano Institucional | Fisicoy digital ; Re.porta.r
inasistencias
Reporte de
Inasistencia del R t
4. Personal Archivo DRH 1ano Institucional | Fisicoy digital __n~eportar
., ) inasistencias
Administrativo y
Manual
Reporte de R t
5. Inasistencia del Archivo DRH 1afo Institucional | Fisicoy digital . e.pto ar
Personal Docente ihasistencias
Aviso de Comision
6. para el personal Archivo DRH 1ano Institucional | Fisicoy digital . Revportavr
inasistencias
no docente
Documentos
oficiales que
justifiquen . - o . . Justificacion de
7. incidencias en la Archivo DRH 1afo Institucional | Fisicoy digital incidencias
puntualidady
asistencia.
Proceso de recursos financieros
19. Elaboracion, Controly Seguimiento del Plan Presupuestal Anual
No. Nomtfre = HUEET Responsable UL 1 d'e’ Acceso Recuperaciéon Uso
registro resguardo conservacion
Controly
Seguimiento del N L Copia Fisica en el
1 DRF DRF 5afos Institucional Consulta
Presupuesto Anual DRF
de Ingresos
Controly
Seguimiento del N L Copia Fisica en el
2 DRF DRF 5afos Institucional Consulta
Presupuesto Anual DRF
de Egresos.
Presupuesto
Bimestral de .
. N L Copia Fisica en el
3 Necesidades a DRF DRF 5afos Institucional Consulta
. DRF
Ejercer Durante el
Ciclo Escolar
20. Integracion de Informe Financiero Bimestral
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Lista Maestra de Control de Documentos y

L
Registros
Nombre del Lugar de Tiempo de »
No. . 9 Responsable il .. Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Informe Financiero . L Copia Fisica en el
1 . DRF DRF 5afos Institucional Consulta
Bimestral DRF
Catalogo de
cuentas . L Copia Fisica en el
2 . DRF DRF 5afos Institucional Consulta
proporcionado por DRF
la DGSIEIE
Plan Presupuestal N L Copia Fisica en el
3 . DRF DRF 5afos Institucional Consulta
autorizado DRF
Cuotasde ingresos N L Copia Fisica en el
4 ) DRF DRF 5afos Institucional Consulta
autorizadas DRF
6 Comprobantes de DRF DRF 5afos Institucional Copia Fisica en el Consulta
pagos DRF
7 Estaolo.s de cuenta DRF DRF 5afos Institucional Copia Fisica en el Consulta
bancarios DRF
Documentacion .
. N L Copia Fisica en el
8 comprobatoria del DRF DRF 5anos Institucional DRF Consulta
gasto
Autorizacion de Cobia Fisi |
9 gasto por parte de DRF DRF 5anos Institucional | ~°P' Dlzlcza ene Consulta
la DGEN
Autorizacion de Copia Fisica en el
10 |[gasto por parte de DRF DRF 5anos Institucional P DRE Consulta
la DGSIEIE
Autorizacion Copia Fisica en el
n L. DRF DRF 5anos Institucional P Consulta
académica DRF
12 | Dictamen Técnico DRF DRF 5afos Institucional Copia ';zlia enel Consulta
Conciliacion Copia Fisica en el
13 | Bancaria del DRF DRF 5afos Institucional DRE Consulta
bimestre anterior
21. Adquisiciones
Nombre del Lugar de Tiempo de .o
No. registro resguardo Responsable EEMEE R Acceso Recuperacion Uso
Solicitud de
1 vaI|§:IaC|pln © DRF DRF 5 afos Institucional Copia Fisica en el Consulta
autorizacion de DRF
gasto
5 Solicitud de DRF DRF 5anos Institucional | Copia Fisica en el Consulta
dictamen técnico DRF
2 Catalogo de DRF DRF 5anfos Institucional | Copia Fisica en el Consulta
proveedores DRF
Selecciony DRF DRF 5 anos Institucional | Copia Fisica en el Consulta
4 evaluacion de DRF
proveedores
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Lista Maestra de Control de Documentos y

o
Registros
No. Nomb.re = Lugar de Responsable LT d'e' Acceso Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
Concentrado de DRF DRF 5anos Institucional | Copia Fisica en el Consulta
5 evaluacion de DRF
proveedores
Cuestionario de DRF DRF 5anos Institucional | Copia Fisica en el Consulta
6 reevaluacion de DRF
proveedores
Proceso de recursos materiales Y serviclios generales
22.Inventario de bienes muebles
Nombre del Lugar de Tiempo de Acceso .
No. . g Responsable P .. Recuperacion Uso
registro resguardo conservacion
L . Anual Institucional Mantener el
Solicitud de Alta de DRMySG Titular del Digital y Fisica inventario
1 Bienes Y DRMySG grtaly )
actualizado
Permanente Institucional | Digitaly Fisica
. . Mantener el
Tarjeta de Titular del hasta que . .
2 DRMySG . . inventario
Resguardo DRMySG exista la baja .
. actualizado
del bien
Comodato o Anual Institucional | Digitaly Fisica
tarjeta de . Mantener el
. . DRMVSG Titular del . tari
3 aS|g.naC|o.n/o y DRMySG |nven.ar|o
reasignacion actualizado
DRMySG Titular del Anual Institucional | Digitaly Fisica | Disponibilidad
4 Inventario DIRUM rSGe para las areas
Y institucionales
23. Control de bienes consumibles
. Lugar de Tiempo de Acceso ..
No. | Nombre delregistro 9 Responsable P .. Recuperacion Uso
reguardo conservacion
Anual Institucional Compra de
1 Solicitud de compra DRMVSG Titular del Y tuct Fisico bieriwes
bienes consumibles Y DRMySG .
consumibles
Anual Institucional Entrega de
Requisiciéon de Titular del bienes
2 qu! 't DRMySG "t Fisico ! .
bienes DRMySG consumibles no
existentes
. . Anual Institucional Identificar la
Inventario de bienes . ) .
. Titular del . existencia de
3 consumibles DRMySG Fisico .
. DRMySG bienes
actualizado ;
consumibles
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