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Autorizacion de Fisico Archivero Servicios Permanente | Seresguarda Autoriza las personas que pueden
consulta de escolares en archivo consultar el expediente del
expediente estudiante
Carta Fisico Archivero Servicios Permanente | Seresguarda Establece los compromisos de la
compromiso escolares en archivo institucion con el estudiante y los
compromisos del estudiante
Solicitud de Fisico Archivero Servicios Permanente | Seresguarda Establece los datos personales del
inscripcion escolares en archivo estudiante de nuevo ingreso.
cartade Fisico Archivero Servicios Permanente | Seresguarda Otorga el consentimiento expreso
Inscripcion consentimiento escolares en archivo para recabar, proteger y tratar datos
para personales del estudiante.
tratamiento de
datos
personales
carta Fisico Archivero Servicios Permanente | Seresguarda Estipula la fecha limite a la que el
compromiso escolares en archivo estudiante se compromete a
para entrega de entregar el certificado.
certificado
Carga Externo Expediente en Divisién de Permanente | Seresguarda | Modificacion segun las necesidades
académica g carpeta estudios en archivo de los usuarios
Reinscripcion
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Programa Digital Carpeta en gaveta Desarrollo 2 anos Archivo Planear, organizary dar
institucional de /Impreso y/o carpeta Académico muerto seguimiento a las actividades de
tutoria electrénica tutoria institucional para apoyar el
desarrollo académico y personal
del estudiante.
Tutorias Programa Digital Carpeta en gaveta Desarrollo 2 afios Archivo Definiry calendarizar las
semestral de /Impreso y/o carpeta Académico muerto actividades de tutoria a realizar
tutorias electronica durante el semestre, asegurando
su cumplimiento y seguimiento.
Lista de tutores Digital Carpeta en gaveta Desarrollo 2 afios Archivo Identificar y registrar a los tutores
por grupo /impreso y/o carpeta Académico muerto asignados a cada grupo para
electrénica facilitar la organizaciony
seguimiento de la tutoria.
Horario de Digital Carpeta en gaveta Desarrollo 2 afios Archivo Registrar los horarios asignados
tutoria /Impreso y/o carpeta Académico muerto para la atencidn de tutorias,
electrénica garantizando la disponibilidad de
los tutoresy la organizacién de las .
. © 7 sesiones. . .
Reporte final de Impreso Carpeta en gavetn Desarrollo 2 afios Archivo - Documentar los resultadosy”
tutoria Académico muerto avances de las tutorias al finalizar
el periodo, para dar seguimiento al
desempenoy necesidades de los
estudiantes.
Solicitud de Impreso Carpetaen gaveta | Ciencias Basicas 1 afo Archivo Registrar y dar seguimiento a las
Asesoria y/o carpeta muerto solicitudes de asesoria académica
electrénica realizadas por los estudiantes,
Asesorias asegurando su atencién oportuna.
Oficio de Impreso Carpetaengaveta | Ciencias Basicas 1afo Archivo Formalizar la asignacién de
Asignacion y/o carpeta muerto asesorias a estudiantes, dejando
) electronica ! constancia oficial de la
responsabilidad del asesor
designado.
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Horario de Impreso Carpetaengaveta | Ciencias Bésicas 1 afio Archivo Registrar los horarios programados
Asesorias y/o carpeta muerto para las asesorias, asegurando la
electrénica disponibilidad de los asesoresy la
organizacion de las sesiones.
Programa de Impreso Carpetaengaveta | Ciencias Basicas 1 aho Archivo Planificar y coordinar las
Asesorias Asesorias y/o carpeta muerto actividades de asesoria
electronica académica, asegurando la
coberturay seguimiento de las
necesidades de los estudiantes.
Evidencias Impreso Carpetaengaveta | Ciencias Basicas 1afno Archivo Documentar la participaciony
(Listas de y/o carpeta muerto desempenio de los estudiantes en
Asistencia, electronica las actividades de tutoria o
Trabajos, asesoria, sirviendo como evidencia
Examen) de seguimiento y cumplimiento.
Tarjeta de control Fisico Archivero Oficina servicio 5 afios Archivo Registrar y dar seguimiento a las
de servicio social social muerto actividades del estudiante en el
servicio social, asegurando el
cumplimiento de los requisitos
institucionales y normativos.
Reporte Fisico Archivero Oficina servicio 5 afios Archivo Documentary evaluar
Bimestral de social muerto periédicamente las actividades y
Servicio Social Servicio social avances de los estudiantes en
servicio social, facilitando el
seguimiento y control de su
cumplimiento.

Formato de Fisico Archivero Oficina servicio 5 afos Archivo Recoger la percepcién del
Autoevaluacion social muerto estudiante sobre su desempefioy
cualitativa del experiencias durante el servicio
prestador de social, apoyando la mejora
servicio social continuay la auto-reflexion.
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Formato de Fisico Archivero Oficina servicio 5 anos Archivo Evaluar y registrar las actividades
evaluacion de social muerto realizadas por el estudiante
las actividades durante el servicio social,
por el prestador proporcionando evidencia del
de servicio social cumplimiento de objetivos y
responsabilidades asignadas.
Formato de Fisico Archivero Oficina servicio 5 afos Archivo Registrar la valoracion cualitativa
evaluacion i social muerto del desempeiio del estudiante en
cualitativa del el servicio social, considerando
prestador de aspectos de responsabilidad,
servicio social iniciativa y cumplimiento de
actividades.
Carta Fisico Archivero Oficina servicio 5 anos Archivo Formalizarel compromiso del
compromiso de sociat muerto estudiante de cumplir con las
servicio social actividades y responsabilidades
Servicio Social del servicio social segun las
normasy lineamientos
institucionales.
Cartade Fisico Archivero Oficina setvicio 5 anos Archivo Formalizar la asignacion del
asignacion social " muerto estudiante a una actividad o
dependencia del servicio social,
asegurando constancia oficial de
su responsabilidad y periodo de
cumplimiento.
Solicitud de Fisico Archivero Oficina servicio 5 afios Archivo Registrar la peticidn del estudiante
servicio social social muerto para realizar su servicio social,
iniciando el proceso de asignacion
y seguimiento de sus actividades.
Constancia de Fisico Archivero Oficina servicio 5 anos Archivo Acreditar que el estudiante ha
induccién al social muerto recibido la orientaciony
Servicio Social capacitacion inicial sobre los
lineamientos y procedimientos del
servicio social.
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Cartade Fisico Archivero Oficina servicio 5 ahos Archivo Presentar formalmente al
presentacion social muerto estudiante ante la dependencia
receptora del servicio social,
acreditando su participaciony
permitiendo el inicio de sus
actividades.
Cartade Fisico Archivero Oficina servicio 5afos Archivo Acreditar que la dependencia
aceptacion social muerto receptora ha aceptado al
estudiante para realizar su servicio
social, formalizando la
Servicio Social autorizacion para iniciar
) actividades.
Carta de Fisico Archivero Oficina servicio 5 afos Archivo Acreditar que el estudiante ha
terminacién social muerto concluido satisfactoriamente sus
actividades de servicio social,
dejando constancia oficial del
cumplimiento de los requisitos
establecidos.
Constancia de Fisico Archivero Oficina servicio 5 afos Archivo Acreditar gue el estudiante ha
liberacion social muerto completado y liberado
oficialmente su servicio social,
cumpliendo con todos los
requisitos institucionalesy
normativos.
Formato de Digital Carpeta Actividades 2 afnos Archivo Planear y registrar las actividades
registro de ' electrénica Extraescolares histérico extraescolares programadas para
actividades el semestre, facilitando su
Actividades extraescolares organizacioén, controly
extraescolares seguimiento institucional.
Constancias de Fisico Archivero Servicios Permanente Archivo Acreditar la participaciony
actividades Escolares histérico cumplimiento del estudiante en
extraescolares actividades extraescolares.
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Listade Digital Carpeta Actividades Permanente Archivo Registrar la participaciény
Actividades acreditacion electrénica Extraescolares histérico acreditacion de los estudiantes en
extraescolares las actividades extraescolares para
validar el cumplimiento de los
requisitos institucionales.
DNC 001 Fisico Archivero Desarrollo 2 afios Archivo Detectar las necesidades de
Académico muerto capacitacion del personal para
planificar acciones de formacion.
CVvU 011 Fisico Archivero Desarrollo 2 afos Archivo Registrar los datos personalesy
Académico muerto profesionales del instructor para
integrar su expediente y respaldar
Actualizacion su participacién en actividades de
profesionaly capacitacion.
formacién Ficha Técnica Fisico Archivero Desarrollo 2 afios Archivo Documentar las caracteristicasy
docente 012 Académico muerto contenidos del curso para
planificar, organizary dar
seguimiento a las actividades de
capacitacion.
Listade Fisico Archivero Desarrollo 2 afios Archivo Registrar la asistencia de los
asistencia 006 Académico muerto participantes a cursos, talleres o
actividades, como evidencia de
cumplimiento.
Informe de Fisicoy . Archiveroy Desarrollo 2 ahos Archivo Registrar y documentar los
resultados de Digital computadora del - Académico muerto resultados de encuestas de
Satisfaccion del encuesta de departamento servicio para analizar la
estudiante servicio satisfaccion y mejorar los
procesos institucionales.
Resultados Fisicoy Archiveroy Desarrollo 2 afhos Archivo Registrar los resultados de la
evaluacion Digital computadora del Académico muerto evaluacion del desempefio
docente. departamento docente para analizar su
desempeno y respaldar acciones
~ de mejora.
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Capacitaciony PAC Digital Computadora de Recursos 1ano Archivo Planeary dar seguimiento a las
formacion de RH Humanos muerto acciones de capacitacion para
personal asegurar el cumplimiento de los
directivoy objetivos del programa de
personal de formacion.
apoyo ala
docencia.
Registrar la relacion de
Selecciony Relaciéon de nombramientosy promociones del
promocion del constancias de Digital Computadora de Recursos 1 ano Archivo personal docente para su control,
personal nombramiento RH Humanos muerto validaciény envio a la autoridad
central para efectos de registroy
nomina.
Programa de Fisico Archivero Centrode 2 anos Archivo Planificar y registrar las actividades
mantenimiento computo histérico de mantenimiento preventivo de
preventivo equipos de cémputo para
garantizar su funcionamiento y
prolongar su vida util. ]
Orden de trabajo Fisico Archivero Centrode 2 afos Archivo Registrar la ejecucidn de tareas de |
de conputo histérico mantenimiento preventivo en
mantenimiento equipos de coOmputo para dar
Mantenimiento a preventivo seguimientoy evidenciar su
equipo de cumplimiento.
computo Solicitud de Fisico Archivero Centrode 2 ainos Archivo Registrar la peticion de atencién a
mantenimiento computo histérico fallas o averias en equipos de
correctivo cémputo para programary dar
seguimiento al mantenimiento
correctivo.
Lista de Fisico Archivero Centro de 2 afos Archivo Verificar el cumplimiento de
verificacion computo histérico actividades, procesos o requisitos
’ establecidos, sirviendo como
evidencia de controly
seguimiznto.
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Mantenimiento a Liberacion del Fisico Archivero Centrode 2 anos Archivo Registrar la finalizaciény
equipo de servicio computo histérico verificacién del mantenimiento
computo correctivo para evidenciar su
cumplimiento y liberar el equipo o
instalacion.
Ordende Fisico / Carpeta en gaveta Recursos 1ahfo Archivo Registrar la solicitud y ejecucion
servicio digital y/o carpeta Materiales histérico de mantenimiento en
electroénica infraestructura para dar
seguimiento y evidenciar su
cumplimiento.
Mantenimiento
de Orden de trabajo Fisico/ Carpeta en gaveta Recursos 1 afo Archivo Registrar la ejecucion de trabajos
Infraestructura de digital y/o carpeta Materiales histérico de mantenimiento en equipos,
mantenimiento electrénica instalaciones o infraestructura
para dar seguimiento y evidenciar
su cumplimiento.
Solicitud de Fisico/ Carpeta en gaveta Recursos 1ano Archivo Registrar la peticion de
mantenimiento digital y/o carpeta Materiales histérico mantenimiento en equipos,
’ electrénica instalaciones o infraestructura
para programar y dar seguimiento
a su atencion.
Requisiciony/o Fisico/ . Carpeta en gaveta Recursos 1ano Archivo Registrar la solicitud de bienes o
solicitud de digital y/o carpeta Materiales histérico servicios para gestionar su
Adquisicién de servicio electroénica adquisicién y dar seguimiento a su
bienesy cumplimiento.
servicios
Ordende Fisico /. Carpeta en gaveta Recursos 1ano Archivo Registrar la autorizaciény
compray/o digital y/o carpeta Materiales histérico ejecucion de compras o servicios
servicio electrénica para controlary dar seguimiento al
abastecimiento institucional.
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Listade Digital Computadora de DEP Permanente Archivo Registrar el cumplimiento de los
requisitos de Division de histérico requisitos académicosy
titulacién estudios administrativos por parte de los
estudiantes para proceso de
titulacion.
Formato de Digital Correos DEP Permanente Archivo Registrar la solicitud del
solicitud del institucionales de historico estudiante para iniciar el proceso
estudiante para las coordinaciones de titulacion integral y dar
la titulacién seguimiento administrativo al
integral tramite.
Liberacion de Fisico Expediente del DEP Permanente Archivo Registrar la aprobacion y liberacion
proyecto para la estudiante historico del proyecto del estudiante para
titulacién dar seguimiento y continuar con el
integral proceso de titulacién integral.
Titulacion Constancia de Fisico Expediente DEP Permanente Archivo Registrar la autorizacién de no
no histérico inconveniencia para que el
inconveniencia estudiante pueda realizar el acto
para el acto de de recepcion profesional dentro
_recepcion del procesc de titulacion.
‘profesional
Formato de aviso Fisico Expediente DEP Permanente Archivo Registrar la notificacion de la
de realizacion histérico realizacion del acto protocolario
del acto para coordinary evidenciar la
protocolario celebracién del evento de
) titulacion.
Solicitud de acto Fisico Expediente DEP Permanente Archivo Registrar la solicitud det
de recepcion histérico estudiante para realizar el acto de
profesional recepcion profesionaly dar
seguimiento administrativo al
tramite de titulacion.
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Certificacion de Digital Computadora de DEP Permanente Archivo Registrar la emisidn de constancia
Titulacion Constancia de Divisién de histérico de exencion de examen
exencion de estudios profesional para acreditar
examen oficialmente la conclusion de
profesional requisitos de titulacion.
Solicitud de Digital Plataforma DEP Permanente Archivo Registrar la solicitud del
residencia Microsoft Teams histérico estudiante para realizar la
profesional residencia profesionaly dar
seguimiento administrativo al
tramite.
Cartade Digital Plataforma DEP Permanente Archivo Emitir la presentacion oficial del
Presentacién Microsoft Teams histérico estudiante ante la empresa o
institucién receptora para iniciar
su residencia profesional.
Cartade Digital Plataforma DEP Permanente Archivo Registrar la aceptacion del
Residencia Aceptacion Microsoft Teams historico estudiante por parte de la empresa
profesional o institucién receptora para
formalizar el inicio de la residencia
profesional.
Formato de Digital Plataforma DEP Permanente Archivo Registrar la evaluaciony
Evaluaciény Microsoft Teams histérico seguimiento-del desempefio del
seguimiento de estudiante durante laresidencia
residencia profesional para documentar
profesionat cumplimiento de objetivosy
. competencias.
Cartade Digital Plataforma DEP Permanente Archivo Registrar la conclusion de la
terminacion de Microsoft Teams histérico residencia profesional del
residencia estudiante para evidenciar el
profesional cumplimiento de actividadesy
finalizar el tramite.
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Carta de Digital Plataforma DEP Permanente Archivo Registrar la autorizacién del titular
autorizacion de Microsoft Teams histérico de datos personales para su
uso de datos tratamiento, uso y resguardo
conforme a la normativa vigente.
Evaluacion final Digital Plataforma DEP Permanente Archivo Registrar la valoracion final det
Residencia Microsoft Teams historico desempefio o aprendizaje del
profesional estudiante para documentar
resultados y cumplimiento de
objetivos.
Constancia de Digital Plataforma DEP Permanente Archivo Registrar la finalizacion de
liberacion Microsoft Teams historico actividades o tramites del
estudiante para emitir constancia
oficial de liberacién.
Formato de Fisico/ Carpeta en gaveta Departamentos 1 afo Archivo Registrar la solicitud del docente
solicitud de digital y/o carpeta académicos histérico para impartir una asignatura.
asignatura electronica
Oficio de Fisico/ Carpeta en gaveta Departamentos 1 ano Archivo Registrar la asignacion de materias
asignaciény digital y/o carpeta académicos histérico al docente y notificar formalmente
notificaciéon electrénica para dar seguimiento y evidenciar
la programacién académica.
Instrumentacion Fisico/’ Carpeta en gaveta Departamentos 1 afo Archivo Registrar la planificaciény
Gestidn del didactica digital y/o carpeta académicos histérico materiales didécticos elaborados
curso = electronica por el docente para organizary
respaldar el desarrollo de las
. actividades de ensenanza.
Reporte Final Fisico/ Carpeta en gaveta Departamentos 1 afio Archivo Registrar el nimero de alumnos
digital y/o carpeta académicos histérico acreditados y reprobados por
electrénica asignatura para docurnentar
resultados académicosy dar
seguimiento al desempefo
estudiantil.
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Revisién por la Minuta de Fisico Carpeta en gaveta RD Permanente Archivo Registrar los acuerdos y puntos
direccion revision por la histérico tratados en la revisién por la
direccién direccion para dar seguimiento a
decisionesy evidenciar el
cumplimiento de compromisos.
Programa de ~ Fisico Carpeta en gaveta RD Permanente Archivo Registrar la planificacion anual de
trabajo anual del histérico actividades del SGC para
SGC organizar, dar seguimientoy
evaluar el cumplimiento de los
objetivos del sistema.
Plan de auditoria Fisico Carpeta en gaveta RD Permanente Archivo Registrar la programacion de
histérico auditorias internas del SGC para
verificar el cumplimiento de los
Auditorias de requisitosy planificar su
calidad ejecucion.
Iinforma de Fisico Carpeta en gaveta RD Permanente Archivo Registrar los resultados y hallazgos
auditoria histérico de las auditorias internas del SGC
para evaluar el cumplimiento y
proponer acciones de mejora.
Formato de RAC Fisico Carpeta en gaveta RD Permanente Archivo Registrar las no conformidades,
historico acciones correctivas y preventivas
para dar seguimiento y verificar la
eficacia de las acciones
implementadas.
Control de Registro de Fisico . Carpeta en gaveta RD Permanente Archivo Registrar las solicitudes de
documentos solicitud de 3 historico modificacién en procesos,
cambio. documentos o procedimientos
para evaluar, aprobar y controlar
los cambios en el SGC.
L
= L/ / HMLC



