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7.5 Lista maestra de documentos

El Responsable del SG mantiene copia de los respaldos de la estructura documental del Sistema de gestion y delega a cada area la responsabilidad
propios documentos con base en esta Lista maestra de documentos (Registro 7.5). Asegurando su distribucién, acceso,

de controlar sus

recuperacién y uso, su almacenamiento y preservacion,

version) y su conservacion y disposicion.

incluida la preservacion de la legibilidad, su control de cambios (por ejemplo, control de

Proceso Nombre del documento Fecha de publicacién | N°Rev. ;i:;‘rsgc?; Respo nsg::slsigzc?:nmanejo y
------ Manual de calidad del SGC/SGOE 1SO 21001 Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
4.1 Comprension de la UPMyS y de su Contexto Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
5.1.3a Requisitos para las NEE Estudiantes Enero 2023 03 5 afios Depa“ame{‘ﬁﬁoﬁgse””as y
5.1.3b Requisitos para las NEE Institucién Enero 2023 03 Safigg | Deparamenods Asesoriasy
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
6.2 Objetivos de calidad y planificacién para lograrlos Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
7.1.5 Equipos de seguimiento y medicién Enero 2023 03 5 afios Responsable de Laboratorio
7.4 Procedimiento de comunicacion Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
Manual de 7.5 Lista maestra de documentos Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
calidad del 8.1 Plan de Control Operacional Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
SGC/SGOE Departamento de Recursos
ISO 21001 8.4 .Relacion de Proveedores Evaluados Enero 2023 03 5 afios Materiales y Servicios
Generales
9.1.1 Seguimiento y medicion de los procesos Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
9.2A Programa anual de auditorias Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
9.2B Notificacién de auditoria Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
9.2C Lista de comprobacién 1ISO 21001 Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
9.2D.Informe de auditoria Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
9.3 Informe de revision al SG por la Rectoria Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
10.2 Registro de no conformidad y accién correctiva Enero 2023 03 5 afios Responsable del SGC
1. Proceso 1.1 Procedimiento Gestién de la Asignatura Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
Clave Acta de Calificaciones Enero 2021 01 5 afios Departamento de Servicios
Escolares
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7.5 Lista maestra de documentos

s Tiempo de Responsable de su manejo y
Proceso Nombre del documento Fecha de publicacién | N° Rev. e diskibucion
: : . ~ Directores de Programa
Lista de Asistencia Enero 2021 01 5 afios Académics
Horarios Individuales por Profesor Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
Horario Grupal por Programa Académico Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
: . Directores de Programa
Plan de Asignatura Enero 2021 01 5 afios Académico
Calendario Escolar Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
Resultados de Evaluaciones. Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
1.2 Procedimiento Evaluacién del Aprendizaje Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
e Departamento de Servicios
Acta de Calificaciones Enero 2021 01 5 afios Escolares
. Directores de Programas
Plan de Asignatura Enero 2021 01 5 afios Académicos
Calendario Escolar Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
Acta Modificatoria de Calificacién Enero 2021 01 5 afios Depa”argigz;zssemc'“
§ Departamento de Asesorias
1.3 Procedimiento Tutorias Enero 2021 01 5 afios y Tutorlas
Plan Operativo del Programa Institucional de Tutorias Enero 2021 o1 5 afios Departamento de Asesorfas
y Asesorias y Tutorias
. . Departamento de Asesorias
Plan de Trabajo Tutorial Enero 2021 01 5 afios y Tutorias
Carta de Asignacion (grupal o individual) Enero 2021 01 5 afios Depa”an;e$a?°?;:ses°r'as
Informe Cuatrimestral de Acciones Tutoriales Enero 2021 01 5 afios Depa”a";e{’a‘t’ofggses°"as
Bitacora de Tutorias Individual Enero 2021 01 5 afios Depa”a”;e{.’fji’odr;?sesmas
; Departamento de Asesorias
Bitacora de Tutorias Grupal Enero 2021 01 5 afios "y Tutorlas
Informe Mensual de Tutorias Enero 2021 01 5 afios Depa"a";,e{.’:?ofggsesc"ias
Registro de Canalizacién del Tutorado a Servicios Enero 2021 o1 5 afios Departamento de Asesorias
Especializados y Tutorias
1.4 Procedimiento Asesorias Enero 2021 01 5 afios Departamento de Asesorias
y Tutorias
Solicitud de Asesoria Enero 2021 01 5 afios Departamento de Asesorias
y Tutorias
Documento controlado por medios electronicos. Rev.03
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UPMYS. 7.5 Lista maestra de documentos
T
Proceso Nombre del documento Fecha de publicacién | N° Rev. Tiempo de Responsable de su manejo y
conservacién distribucién
Bitacora de Asesoria Individual Enero 2021 01 5 afios Depa“a”;e$;‘t’°‘:;§ses°”as
Bitacora de Asesoria Grupal Enero 2021 01 5 afios Depa”a";e;‘s‘t’o‘:fa:ses°”as
1.5 Procedimiento Desarrollo del Personal Docente Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
Plan Anual de Capacitacién Enero 2021 01 5 afios Depa”a";ﬁ:‘:a:z sRe°”’s°s
Manual de Induccion de la Universidad Politécnica del
Mar y la Sierra Enero 2021 0 5 afios Secretaria Académica
1.6 Procedimiento Servicios de Laboratorio Enero 2021 01 5 afios Responsable de Laboratorio
Relacién de Instrumentos de Seguimiento y Medicion Enero 2021 01 5 afios Responsable de Laboratorio
Programa Anual de Mantenimiento preventivo Enero 2021 01 5 afios Responsable de Laboratorio
Sohcutg d Cuatrimestral fie Maten.ales’ Equipos y Enero 2021 01 5 afios Responsable de Laboratorio
Reactivos de Laboratorio por Asignatura
Forme_ito unico ae SOHC.ItUd de Materiales, Equipos y Enero 2021 01 5 afios Responsable de Laboratorio
Reactivos de Laboratorio
Horario de laboratorios Enero 2021 01 5 afios Responsable de Laboratorio
i i I r
Reg|§tro de Uso de Laboratorios y Talleres paia Enero 2021 01 5 afios Responsable de Laboratorio
Actividades Programadas
Vale de Material y Equipo para Laboratorios y Talleres Enero 2021 01 5 afios Responsable de Laboratorio
Bitacora de Actividades de Laboratorio Enero 2021 01 5 afios Responsable de Laboratorio
Vale de Material, Reactivo o Equipo entre Laboratorios Enero 2021 01 5 afios Responsable de Laboratorio
Bitacora Individual por Equipo Enero 2021 01 5 afios Responsable de Laboratorio
1.7 Procedimiento Investigacion, Innovacién y Desarrolio < :
Tecnolégico Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
Plan de trabajo Enero 2021 01 5 afios Oficina del PTC
Bitacora de proyectos de investigacién Enero 2021 01 5 afios Oficina del PTC
Subdireccion de
2.1 Procedimiento Promocién Universitaria Enero 2021 01 5 afios Vinculacién y Difusién y
2. Proceso Extensién Universitaria
Estratégico ) o Subdireccion de
Cronograma de Visitas de Difusién Enero 2021 01 5 afios Vinculacién y Difusion y
Extension Universitaria
Documento controlado por medios electronicos. Rev.03
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tfm/% 7.5 Lista maestra de documentos
e

Proceso Nombre del documento Fecha de publicacién | N° Rev. Tiempo de Responsable de sumanejo y
conservacion distribucion

. . . . . . Subdireccion de
Directorio de instituciones de nivel medio superior Enero 2021 01 5 afios Vinculacién y Difusién y

Extensién Universitaria

- . . Subdireccion de
Visitas de Promocion (Fotografias) Enero 2021 01 5 afios Vinculacién y Difusion y

Extensién Universitaria
Subdireccién de
Informe Cuatrimestral Enero 2021 01 5 afios Vinculacién y Difusion y
Extension Universitaria

P e o . e Subdireccién de
ﬁi:;;o:;g:len;lento Difusiény Vinculacin con Empresa s Enero 2021 01 5 afios Vinculacién y Difusion y
Extensién Universitaria

; . . . Subdireccion de
Directorio de Vinculacion Enero 2021 01 5 afios Vinculacién y Difusion y

Extension Universitaria
Reporte de visitas Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
Informe de Comisién Enero 2021 01 5 afios Profesor comisionado
Departamento de
2.3 Procedimiento Estancia Enero 2021 01 5 afios Vinculacién, Estancias y

Estadias

Departamento de
Formato de Solicitud Estancia Enero 2021 01 5 afios Vinculacién, Estancias y

Estadias
Departamento de
Carta de Aceptacién Enero 2021 01 5 afios Vinculacién, Estancias y
Estadias

; . Departamento de
Programacion de Actividades Enero 2021 01 5 afios Vinculacioén, Estancias y

Estadias

_ ) Departamento de
Evaluacion del proceso de estancia Enero 2021 01 5 afios Vinculacién, Estancias y

Estadias

Departamento de
Evaluacién al O.R. Enero 2021 01 5 afios Vinculacién, Estancias y

Estadias

Departamento de
Carta de Termino de estancia Enero 2021 01 5 afios Vinculacién, Estancias y

Estadias

; ——— ~ Departamento de Servicios
Acta final de Calificaciones Enero 2021 01 5 afios
Egcolarag
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7.5 Lista maestra de documentos

Registro Institucional

Proceso

Nombre del documento

Fecha de publicacion

N° Rev.

Tiempo de
conservacion

Responsable de su manejo y
distribucién

Informe cuatrimestral

Enero 2021

01

5 afios

Departamento de
Vinculacién, Estancias y
Estadias

2.4 Procedimiento Estadia

Enero 2021

01

5 afios

Departamento de
Vinculacién, Estancias y
Estadias

Formato de Solicitud Estadia

Enero 2021

01

5 afios

Departamento de
Vinculacién, Estancias y
Estadias

Carta de Aceptacion

Enero 2021

01

5 afios

Departamento de
Vinculacién, Estancias y
Estadias

Programacion de Actividades

Enero 2021

01

5 afios

Departamento de
Vinculacién, Estancias y
Estadias

Evaluacién del proceso de estadia

Enero 2021

01

5 afios

Departamento de
Vinculacién, Estancias y
Estadias

Evaluacion al O.R.

Enero 2021

01

5 afios

Departamento de
Vinculacién, Estancias y
Estadias

Carta de Termino de estadia

Enero 2021

01

5 afios

Departamento de
Vinculacién, Estancias y
Estadias

Acta final de Calificaciones

Enero 2021

01

5 arios

Departamento de Servicios
Escolares

Informe cuatrimestral

Enero 2021

01

5 afios

Departamento de
Vinculacién, Estancias y
Estadias

2.5 Procedimiento Convenios

Enero 2021

01

5 afios

Subdireccién de
Vinculacién y Difusién y
Extension Universitaria

Concentrado de Gestién de Convenios

Enero 2021

01

5 aflos

Subdireccién de
Vinculacién y Difusion y
Extension Universitaria

Solicitud de Registro de Convenios

Enero 2021

01

5 afios

Subdireccion de
Vinculacién y Difusién y
Extension Universitaria

Informe Cuatrimestral

Enero 2021

01

5 afios

Subdireccién de
Vinculacién y Difusion y

Extansidn Univaraitaria

SEP
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7.5 Lista maestra de documentos

0 Institucional

R Tiempo de Responsable de su manejo y
Proceso Nombre del documento Fecha de publicacion | N° Rev. beara distrBcisn
Departamento de
2.6 Procedimiento Actividades Deportivas y Culturales Enero 2021 01 5 afios Actividades Culturales y
Deportivas
o Departamento de
Programa Anual de actividades Enero 2021 01 5 afios Actividades Culturales y
Deportivas
' Departamento de
Informe Cuatrimestral Enero 2021 01 5 afios Actividades Culturales y
Deportivas
) ) Departamento de
Memoria fotografica Enero 2021 01 5 afios Actividades Culturales y
Deportivas
Subdireccién de
2.7 Procedimiento Seguimiento a Egresados Enero 2021 01 5 afios Vinculacién y Difusion y
Extensién Universitaria
Subdireccion de
Encuesta de Pre-Egreso Enero 2021 01 5 afios Vinculacién y Difusién y
Extensién Universitaria
Subdireccién de
Informe Cuatrimestral Enero 2021 01 5 afios Vinculacién y Difusién y
Extensién Universitaria
. = Direccién de Planeacion,
Base de Datos de Titulados Enero 2021 01 5 afios Programacién y Evaluacion
Direccién de Planeacion,
Encuesta de Empleadores Enero 2021 01 5 afios Programacion y Evaluacion
2.8 Procedimiento Servicios Escolares Enero 2021 01 5 afos Departanézggiadr:sSemclos
: " Departamento de Servicios
Lista de sustentantes Enero 2021 01 5 afios Eacolaras
Concentrado de Aspirantes Admitidos Enero 2021 01 5 afios Departa"é‘:’;g;adr:sse“"c'°s
o Departamento de Servicios
Formato de Inscripcion Enero 2021 01 5 afios Esnlanss
.. . n Departamento de Servicios
Solicitud de Baja Enero 2021 01 5 afios Escalaros
Control de Documentos Originales (del alumno en Enero 2021 01 5 afios Departamento de Servicios
expediente) Escolares
Dictamen de Equ;valenma o] Bevahdamon de Estudios Eaip 2851 - 5 afios Gonsajo de Calidad
por parte del Consejo de Calidad
Calendario Escolar Enero 2021 01 5 afios Departamento de Servicios
Escolares
Documento controlado por medios electrénicos. Rev.03
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7.5 Lista maestra de documentos

Reaistro Ins
\egIStro Ing

SR Tiempo de Responsable de su manejo y
Proceso Nombre del documento Fecha de publicacion | N° Rev. s o distribucién
.. " Departamento de Tutorias y
2.9 Procedimiento Becas Enero 2021 01 5 afios Asmerias
Formato de Registro de Documentacion de Becas Enero 2021 01 5 afios Depana"}\es';t:o?;:“mas y
. Departamento de Tutorias y
Informe Cuatrimestral Enero 2021 01 5 afios Asesorlas
Convocatoria de Beca Correspondiente Enero 2021 01 5 afios DePa”am:sr::o?fa:“t°”as y
.. . . Departamento de Sistemas
2.10 Procedimiento Laboratorio de Cémputo Enero 2021 01 5 afios Informaticos
Programa Anual de Mantenimiento Preventivo Enero 2021 01 5 afios Depa”al:‘ﬂe)':r:’é‘t’;osS'Stemas
. : Departamento de Sistemas
Horario del Laboratorio de computo Enero 2021 01 5 afios Informéticos
Libro de Usuarios del Laboratorio de computo Enero 2021 01 5 afios Depa”i’:fg?;fé‘:iiossmemas
: Departamento de Sistemas
Informe Cuatrimestral Enero 2021 01 5 afios Informéticos
2.11 Procedimiento Servicios Informaticos Enero 2021 01 5 afios Departamento de Sistemas
Informéticos
Solicitud de Servicio (en caso de mantenimiento . Departamento de Sistemas
mayor) Enero 2021 01 5 afios Informaticos
. . . " Departamento de Sistemas
Bitacora de Sistemas Informaticos Enero 2021 01 5 afios Informaticos
3.1 Procedimiento Gestion de Informacién y Planes Direccién de Planeacién,
Institucionales Etigin 2081 =1 5 afios Programacion y Evaluacién
. Direccién de Planeacion,
Informes programados Enero 2021 01 5 afios Programacién y Evaluacién
i i - : 5 Responsable de Servicios
3.2 Procedimiento Servicios Bibliotecarios Enero 2021 01 5 afios Bibliotecarios
3. Proceso de Control de visitas Enero 2021 o1 5 afios ReSpOTIILIE Ja R6ricos
Soporte . ici
P Control de consulta (alumnos, Docente, Administrativo) Enero 2021 01 5 afios Res”gfjg&gaerizw'cws
Control de préstamo (alumnos, Docente Responsable de Servicios
L . ' ! Enero 2021 01 5 afios Lo .
Administrativo) Bibliotecarios
. o ) = Responsable de Servicios
Inventario del Acervo Bibliografico Enero 2021 01 5 afios Bibliotecarios
Inf Responsable de Servieios
ormes mensuales Enero 2021 01 5 afios Bibliotecarios
Documento controlado por medios electrénicos. Rev.03
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M Registro Institucicnal
UPMYS. 7.5 Lista maestra de documentos
- ——
B Tiempo de Responsable de su manejo y
Proceso Nombre del documento Fecha de publicacién | N°Rev. o distribucion
3.3 Procedimiento Administracién de Personal Académico Enero 2021 01 5 afios Departarr:;r’::)aﬂgsRecursos
Documentacion para expediente personal Enero 2021 01 5 afios Depa”amHe:rfa:f)sRecurs°s
Control incidencias Enero 2021 01 5 afios fispanamarso deRecursos
Humanos
Reporte de evaluacion docente Enero 2021 01 5 afios Depa”am:l:':a:ijec”rs°s
Convocatoria de personal docente Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
. Departamento de Recursos
Plan anual de capacitacion Enero 2021 01 5 afios Humanos
Carga horaria Enero 2021 01 5 afios Secretaria Académica
3.4 Procedimiento Administracién de Personal Departamento de Recursos
Administrativo Eneto 2021 0 5 afios Humanos
Documentacién para expediente personal Enero 2021 01 5 afios Depanam;ﬁ:’aggsRecurs°s
_ : Departamento de Recursos
Control de incidencias Enero 2021 01 5 afios Humanos
Cédula de Evaluacion del desempefio Enero 2021 01 5 afios Depa”an:_lel:’xa:zjecurs"s
_— Departamento de Recursos
Requisicion de personal Enero 2021 01 5 afios T
o Departamento de Recursos
Plan anual de capacitacion Enero 2021 01 5 afios Humanos
Departamento de Recursos
3.5 Procedimiento Compras Enero 2021 01 5 afios Materiales y Servicios
Generales
o o Departamento de Recursos
Requisicion de Productos y Servicios Enero 2021 01 5 afios Materiales y Servicios
Generales
' Departamento de Recursos
Relacién de Proveedores Evaluados Enero 2021 01 5 afios Materiales y Servicios
Generales
] Departamento de Recursos
Toma de Inventario Enero 2021 01 5 afios Materiales y Servicios
Generales
o ) Departamento de Recursos
Clave de Identificacion del Bien Mueble por Area Enero 2021 01 5 afios Materiales y Servicios
Generales
3.6 Procedimiento Control de Presupuesto Enero 2021 01 5 afios Departamento .de Recursos
Financieros
—M
SEP Documento controlado por medios electrénicos. Rev.03 ‘
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7.5 Lista maestra de documentos

Registro Institucional

i Tiempo de Responsable de su manejo y
Proceso Nombre del documento Fecha de publicacion | N° Rev. Sy distribucion
Solicitudes de_P_ago (comprobacién de gasto o por Enaro 2094 o 5 afios Departamento de Recursos
concepto de viaticos) Financieros
i i Departamento de Recursos
Oficio de comision Enero 2021 01 5 afios Fiaticistas
ok At Departamento de Recursos
Solicitud de viaticos Enero 2021 01 5 afios Financieros
; f a4 i Departamento de Recursos
Comprobacion de viaticos Enero 2021 01 5 afios Finencieros
3.7 Procedimiento Inventarios Enero 2021 01 5 afios Oficina de Agri}gcén ¥ Activo
Factura/Acta entrega Enero 2021 01 5 afios Kiigina do Ag?js"é” YACHD
Etiqueta de Activo Enero 2021 01 5 afios Qnicing de A:_f'i}f)“’é" ¥ Activo
Resguardo de Activos Fijos Enero 2021 01 5 afios Cfiging dg A:?i}sc‘é” yAciive
Formato de Solicitud de Baja. Enero 2021 01 5 afios Oficing o A:?i}g‘:é” yAckvo
Departamento de Recursos
3.8 Procedimiento Mantenimiento e Infraestructura Enero 2021 01 5 afios Materiales y Servicios
Generales
Departamento de Recursos
Programa anual de Mantenimiento Preventivo Enero 2021 01 5 afios Materiales y Servicios
Generales
Departamento de Recursos
Bitacora de Mantenimiento de Servicios Generales Enero 2021 01 5 afios Materiales y Servicios
Generales
Departamento de Recursos
Solicitud de servicio de mantenimiento Enero 2021 01 5 afios Materiales y Servicios
Generales
SEP Documento controlado por medios electrénicos. Rev.03
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UPMYS. 7.5 Lista maestra de documentos

Registro Institucional

Documentos de origen externo

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Vigente . Area eSponsb|e RSPonsble del C |
e Ley General de Educacién Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
e Ley Federal del Trabajo Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios educativos del Sector Publico Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
e Ley Federal de Procedimiento Administrativo Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
e  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Sinaloa Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
¢ Ley de Educacion para el Estado de Sinaloa Vigente Area Responsable y Responsable del SGC

e Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios educativos

: : Vigent Area Responsable y Responsable del SGC
del Sector Publico en el Estado de Sinaloa qone ponsable y Reep ¢
e Cddigo Civil para el Estado Libre y Soberano del Estado de Sinaloa Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
o giegacli:aProteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
* Reglamento General de Estudios de Licenciatura de la UPMyS Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
* Reglamento de Ingreso Promocién y Permanencia del Personal Académico de la UPMyS Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
e Guia técnica para la seleccién de estrategias y técnicas de ensefianza y aprendizajes Vigente Area Responsable y Responsable del SGC
(DGUTYP).
ape——————
\ # {;/%/ < L/L‘-“\ — { _
Responsable del SGC Responsable del SGC Rectoria
Emitié Revis6 Aprobd
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