Lista Maestra de Control de Documentos.

F-07-002/R2;060815

T e -
30 de Junio de 2016 LI-07-01/R22;300616

Internos /R22;300616

1 Procedimiento 33
2 Instrucciones de Trabajo 7
3 Criterios 5
4 Especificaciones 6
5 Metodologia 2
6 Manuales 2
7 Reglamentos internos 9
T

Procedimiento

01 . - Revision por Rectoria y 30 de Junio de
1 P-01-01 IR 1 ; 300616 Pdblico Comunicacién Interna 07 1 2017
2 P-02-01 /R 0 ; 070414 Publico Capacitacion para Personal 07 1 06 deébégl%sto de
oo . - Seleccion y compra de mobiliario, 29 de Marzo de
3 P-02-02 IR 3 ; 290316 Pdblico equipo, INSUMOS y servicios 07 1 2017
Reclutamiento, evaluacion y
4 | P0203 /R O ; 070414  Publico Seleccion de Personal 07 1 06 de Agosto de
L . 2016
Administrativo
5 P-02-04 R 5 ; 251115 Publico Evaluacion y Seleccion de 07 1 25 de Noviembre
Profesores de 2016
. - Mantenimiento Preventivo y 06 de Agosto de
6 P-02-05 R ! ' 060815 Pablico Correctivo de Instalaciones o7 L 2016
. - Control de Alumnos reprobados 08 de Febrero de
7 P-03-01 /R 2 ; 080216 Publico en el proceso Académico 07 1 2017
. - Evaluacion de Alumnos durante el 30 de Junio de
8 P-03-02 /R 3 ; 300616 Publico Proceso Académico 07 1 2017
9 P-03-03 /R 3 ; 300616 Publico Tutorias y Asesorias 07 1 30 dezggglo de
N2 . . Programacion Cuatrimestral de 30 de Junio de
10 P-03-04 /R 5 ; 300616 Publico planes y programas de estudio 07 1 2017
N2 . _— Seguimiento a planes y 30 de Junio de
11 P-03-05 /R 7 ; 300616 Publico brogramas de Estudio 07 1 2017
'y . - Admisioén, Inscripciones y 14 de Abril de
12 P-04-01 R 4 ’ 140416 Pablico Reinscripciones de Alumnos o7 L 2017
. - Control de Aspirantes 14 de Abril de
13 P-04-02 R 2 ' 140416 Pablico condicionados en la Admision y o7 L 2017
16. Elaboro:
Firma.
Nombre: T.S.U. Jimena Nevarez Apodaca
Puesto: Jefa de Oficina del SGC
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trazabilidad de los Alumnos
14 | P-0403 IR . 260416 | Publico Titulaciones 07 1 26 dg Abril de
15 | P-0404 IR . 140416 = Publico = Gestion de Becas Académicas 07 1 14 de Abril de
Evaluacion, Seleccion y .
16 | P-0501 | IR . 140416 Pablico Asignacion de Empresas en 07 1 14 de Abril de
B 2017
Estadia
. - Seguimiento y Evaluacion de 30 de Junio de
17 P-05-02 /R ; 300616 Publico alumnos en Estadia 07 1 2017
. - Control de Alumnos reprobados 30 de Junio de
18 P-05-03 /R ; 300616 Publico en estadia 07 1 2017
19 | P-0504 | IR . 090414 Pablico Seguimiento de Egresados 07 1 06 deg‘)gl%sm de
20 | P-0505 | IR . 300616  Publico Visitas Industriales 07 1 30 de Junio de
21 P-06-01 R ; 080115 Publico Elaboraciény Seguimiento del 07 1 08 de enero de
Programa Operativo Anual 2017
2 P-07-01 R ; 301015 Publico Elaboracién y Revision de 07 1 30 de Octubre de
Procedimientos 2016
23 P-07-02 IR ; 110515 Publico Control de Documentos 07 1 1 dezgllla;yo de
24 P-07-03 IR ; 110515 Publico Control de Registros 07 1 1 dezgllla;yo de
o5 P.07-04 R ; 300616 Publico Atencién de Qqejas ylo 07 1 03 de Febrero de
Sugerencias 2017
26 | P07-05 R . 250314  Pablico Acciones Correctivas 07 1 06 de Jaosto de
27 | Po706 R . 250314  Pablico Acciones Preventivas 07 1 06 de Jaosto de
28 P-07-07 R ; 300616 Publico Proporcionar los Servicios de 07 1 30 de Junio de
Biblioteca 2017
. - Adquisicion e Integracion de 30 de Junio de
29 P-07-08 /R ; 300616 Publico Acervo Bibliografico 07 1 5017
Mantenimiento Preventivo y
30 P-07-10 /R ; 050516 Publico Correctivo para Equipos de 07 1 05 dezgllla;yo de
Cémputo
31 P-07-11 IR ; 140416 Publico Auditorias Internas de Calidad 07 1 25 dzé\lg(\)/lleembre
32 P-07-12 IR ; 081114 Publico Control de Producto No Conforme 07 1 06 de;(\)%%sto de
33 P-08-01 /R ; 300616 Publico Captacion de Alumnos 07 1 30 dezglig'o de
16. Elaboro:
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Instrucciones de Trabajo

1 | 1mo201 /R 2 | 301015 @ Pablico Control de Parque Vehicular 07 1 30 g: gg{‘ébre
2 | IT0401 /R 3 ; 140416  Puablico  Gestion de Becas de Manutencion | 07 1 14 de Abril de
. - Control de Documentos Oficiales 14 de Abril de
3 IT-04-02 /R 1 ; 140416 Publico del Alumno 07 1 2017
4 | 1m0501 /R0 | ; 090414 Pablico Bolsa de Trabajo 07 1 06 (j’; Q)glc(’ssm
5 | Imoe01 /R 5 | ; 300616 = Pdablico = Control Fisico de los Activos Fijos 07 1 30 dezgll‘g"’ de
. - Proceso Técnico de Acervo 30 de Octubre
6 IT-07-01 /R 1 ; 301015 Publico Bibliografico 07 1 de 2016
. - Respaldo de los Sistemas de 05 de Mayo de
7 IT-07-02 /R 1 ; 050516 Publico Informacion 07 1 2016
Criterios
. - Criterios de Evaluacion de 06 de Agosto
. CR-02:01 | /R 0 ' 070414 Publico encuesta de Personal Docente o7 L de 2016
> CR-03-01 | /R 0 ; 030414 Publico Rubrica de _evaluamon para 07 1 06 de Agosto
personal Aspirante a Docencia de 2016
3 | CRO401 /R 0 | ; 150414  Pablico Requisitos de Inscripcion 07 1 065’:2%91%“0
4 | CRO402 /R 0 | ; 150414  Pablico Requisitos de Titulacion 07 1 065’:2%91%“0
. - Criterios para la calificacion de 06 de Agosto
5 CR-07-01 /R 0 ; 150914 Publico Auditores Internos 07 1 de 2016

Especificaciones

25 de Enero de

1 ES-01-001 | /R 8 ; 250116 Publico Objetivos e Indicadores del SGC 07 1 2017
2 | ES01002 /R O | ; 010414 Pdblico Misién 07 1 06 de Agosto
de 2016
3 | ES-01003 /R O | ; 010414 Pdblico Vision 07 1 06 de Agosto
de 2016
4 | ES01-004 /R 0 | ; 010414  Pablico Politica de Calidad 07 1 06 de fAgosto
5 | ES01-006 /R O ; 280314  Pablico Plan de Calidad 07 1 06 de Agosto
6 | ES01-006 /R 1 ; 250116 = Pablico | Calculo de Indicadores del SGC 07 1 25defnerode
16. Elaboro:
Firma.
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. 250314

Pdblico

Metodologi

Metodologia para elaborar

a

07

06 de Agosto

1 | MA-07-01 @ /R |

1 MC-01 /R

; 300616

Cémputo

Instrucciones de Trabajo de 2016
Metodologia de Mantenimiento
‘ MA-07-02 010414 Publico Preventivo para Equipos de 07 1 06 0? : Z'T)%%Sto

Publico

Manuales

Manual de la Calidad

2 MO-01 /R

; 300616

Publico

Manual Organizacional de la UTB

Reglamentos internos

1 - - - - Publico Reglamento interno 07 1 06 dd : ZAO%%StO
2 - : 1 - Piblico | ReIRMENo Asacemiorasade | o7 1 e
3 - - - - Publico Reglamento de becas 07 1 06 dd : ZAO%%StO
4 - i - Pablico R e ot 07 1 e
5 - - - - Publico Reglamento de Practicas y visitas 07 1 06dd: ZAO%%S'[O
6 - - - - Publico Reglamento de titulacion 07 1 06 dd : ZAO%%StO
7 - - - - Publico Reglamento Interior de trabajo 07 1 06 dd : ZAO%%StO
8 - - - - Publico Reglamento de Ingresos Propios 07 1 06dd: Q)%%Sto
Lineamientos para el Pago de
o | - - e bl e Tecnolbgieabeta | 7 S e
Babicora
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Encabezado General A. Nombre del Formato:
()
ok |\~ .
A4 Instructivo de llenado
Universidad Tocnoldgica
de La Babicora
F-07-003/R0;250314 B. Cadigo/Revision;Fecha: F-07-005/R4;250314
Datos para los Registros (evidencia): C.Pagina 1 de 1
D. Fecha de elaboracion: 06 de Agosto de 2015 | E. Periodo al que aplica: Duracién del F-07-002/R2;060815
Datos del Formato a Llenar.
1.Nombre:
Lista Maestra de Control de Documentos.
2.Codigo 3. Revision;Fecha: 4.Documentos de Referencia
F-07-002 R2;060815 P-07-02
5.Lugar de Almacenamiento 6. Tiempo minimo de conservacion.
Oficina de Calidad 1 afio.
7.Referencia 8.Informacién Requerida
C,DYE Se llenard como lo indica el formato Encabezado General, F-07-003.
1 Definir si la lista es para controlar documentos externos o internos.
5 Es el cédigo utilizado para la Lista Maestra de Control de Documentos Internos LI-07-01 o para la Lista Maestra de
Documentos Externos LI-07-02.
3 Es el nimero consecutivo de la revision de la Lista Maestra de Control de Documentos Internos, se colocaran dos
digitos del nimero de la revision seguidos por un guion y dos digitos del afio en que se expidi6 la revision.
4 Escribir el nimero consecutivo de lineas, NOTA: lineas grises no tendran nimero consecutivo.
5 Indicar la clase de documento, un documento podra ser: procedimiento, instruccién de trabajo, manual, criterio,
programa, reglamentos o normas, listas maestras, especificaciones, entre otros.
6 Indicar el nimero de cada clase de documento.
7 Indicar el nimero total de documentos.
8 Escribir el cédigo de los documentos, véase P-07-02 “Control de Documentos”.
9 Escribir el nimero de revision de los documentos, véase P-07-02 “Control de Documentos”.
10 Escribir la fecha de emision de la revision de los documentos, véase P-07-02 “Control de Documentos”.
Indicar el estado del documento.
Publico, si la revisién es vigente;
Obsoleto, si la revision fue sustituida por una nueva.
11 A . s
Eliminado, Se cancela el documento y ya no habra nueva revision.
Las versiones obsoletas y canceladas de los documentos no se borraran, se iran guardando y registrando en el
formato, se marcaran su fila con color gris, se eliminaran hasta iniciar un nuevo afio.
12 Escribir el nombre de los documentos.
- Control de copias controladas:
13 Escribir el numero de area que solicita una copia controlada.
14 Escribir el(los) namero(s) de copias controladas, en orden consecutivo, que se facilitan al area.
15 Se anota la fecha de vencimiento de la copia controlada es solo para los documentos internos.
16 Se anota el nombre y puesto de quien elabor6 la lista y debera firmar la correspondiente revision I, 1l o Ill segin el
avance de las revisiones.
Control De Cambios
9.No. Pagina 10.Referencia 11.Descripcion del cambio
2 - Se elimina fecha de expedicion de lista, ya que esta cambia en cada actualizacién de documentos.
1 - Se modifica la instruccién 15 referente al llenado de la fecha de vencimiento.
1 ) Se modifica el encabezado y pie de pagina, debido a cambios en el responsable de la elaboracion del
documento.
1 ) Se modifica el encabezado y pie de pagina, debido a cambios en el responsable de la elaboracion del
documento. (Instructivo de llenado).
12. Elaboré T550piobo; .
= Responsable:
irma. q
Firma.
Nombre: T.S.U. Jimena Nevéarez Apodaca Nombre: M.C. José Antonio Pineda Gémez
Puesto: Jefa de Oficina del SGC Puesto: Rector




