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Fecha de Actualizacion: 12/08/2019
Codigo Descripcion No. de Fechg Eje AreaResp. Reg. Retencion En transito En arch|v0‘qe Proteccion Recuperacién D_|sp.
Rev. Revision concentracion Final
ADQ FOR 01 Requisicién de Materiales 0 15/11/2017 ADQ g Mientrasesteen N/A N/A Respaldoen  Sistema/Area  r. o
uso servidor responsable
ADQ FOR 02 Contrato-Pedido 0 06/10/2017 ADQ g Mientras este en N/A NIA Respaldoen  Sistema/Area  r, ..
uso servidor responsable
ADQ FOR 03 Cuestionario de evaluacion inicial a proveedores 0 09/08/2017 ADQ E Mientras este en N/A N/A Respa!do en Sistema/Area Triturar
uso servidor responsable
ADQ FOR 04 Cuadro comparativo 2 22/05/2019 ADQ E Mientras este en N/A N/A Respa!do en SistemalArea Triturar
uso servidor responsable
ADQ FOR 05 Calendarizacion de licitaciones 0 00/08/2017 ADQ g Mientras esteen N/A N/A Respaldoen  Sistema/frea o
uso servidor responsable
ADQ FOR 06 Encuesta telefénica de evaluacion a proveedores clave 0 09/08/2017 ADQ E Mientras este en N/A N/A Respa!do en Sistema/Area Triturar
uso servidor responsable
ADQ FOR 07 Lista de verificacion del proceso de adquisicién de bienes y servicios 0 09/08/2017 ADQ E Mientras este en N/A N/A Respa!do en SistemalArea Triturar
uso servidor responsable
ADQ FOR 08 Lista de Proveedores Clave 1 01/02/2018 ADQ E Mientras este en N/A N/A Respa!do en Sistema/Area Triturar
uso servidor responsable
ADQ FOR 09 Reaquisitos para alta de proveedores 2 28/03/2019 ADQ E Mientras este en N/A N/A Respa!do en SistemalArea Triturar
uso servidor responsable
ADQ FOR 10  Plan de Evaluacion a Proveedores Clave 0 09/08/2017 ADQ g Mientras esteen NIA N/A Respaldoen  Sistema/Area o
uso servidor responsable
ADQ FOR 11  Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios de la UACH 0 28/02/2018 ADQ g Mintras esteen N/A N/A Respaldoen  Sistema/Area .
uso servidor responsable
ADQ FOR 12 Analisis de Evaluacion a Proveedores Clave 0 06/03/2018 ADQ g Mientras esteen N/A N/A Respaldoen  Sistema/Area o
uso servidor responsable
ADQ ITR 01 Instruccion de llenado para el formato de requisicion de materiales 0 09/08/2017 ADQ E Mientras este en N/A N/A Respa!do en Sistema/Area Triturar
uso servidor responsable
ADQ ITR 02 Instructivo para Adquisiciones de Bienes Materiales y Servicios FEN 0 01/12/2017 ADQ E mas de 5 afios N/A N/A Respaldo en SistemalArea Otro

servidor responsable

Fecha de Revision: 30/01/2018 No. de Revision: 2 SGU FOR 03



ADQ ITR 03

ADQ PRO 01

ADQ PRO 02

ADQ PRO 03

APO PRO 01

CBP FOR 01

CBP FOR 02

CBP FOR 03

CBP FOR 05

CBP FOR 06

CBP FOR 07

CBPITR 01

CBP ITR 02

CBP PRO 01

EVA FOR 01

EVA FOR 02

EVA FOR 03

EVA FOR 04

EVA FOR 05

Instructivo para Adquisiciones de Bienes Materiales y Servicios FFyL

Procedimiento para adquisicion de bienes y servicios

Procedimiento para evaluacion y seleccion de proveedores

Procedimiento para licitaciones de adquisicion de bienes y servicios

Procedimiento de Infraestructura

Etiqueta de Bienes Patrimoniales

Resguardo de Activos Fijos

Inventario de producto no conforme

Listado de Vehiculos

Reporte semanal de vehiculos

Control de mantenimiento de vehiculos

Instructivo para el Control de Activo Fijo FEN

Instructivo para el Control de Activo Fijo FFyL

Procedimiento para el control de Bienes Patrimoniales

Programa de Auditorias Internas

Plan de Auditoria

Lista de Verificacion

Informe de Auditoria

Evaluacién de Auditoria y Auditores
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EVA FOR 06

EVA FOR 07

EVA FOR 08

EVAFOR 10

EVAFOR 11

EVA FOR 12

EVA FOR 13

EVA PRO 01

EVA PRO 02

Categorizacion de las No Conformidades

Encuesta para medir la Satisfaccién del Cliente de Bienes Patrimoniales

Encuesta para medir la Satisfaccion del Cliente de Adquisiciones

Encuesta de Satisfaccion del Aspirante sobre la Aplicacion del Examen

de Admisién

Programa de Revision por la Direccion

Revisién por la Direccion

Encuesta de Satisfaccion del estudiante durante el proceso de
Inscripcion Académica en Facultades

Procedimiento de Auditorias Internas

Procedimiento para Seguimiento de Satisfaccién del Usuario

FOR 7.5 JBP 0 Inventario Fisico

INS FOR 01

INS FOR 02

INS FOR 03

INS FOR 04

INS FOR 05

INS FOR 06

INS FOR 07

INS FOR 08

INS FOR 09

Ficha de Datos Generales

Proyecto de Equivalidacion/Revalidacién de Materias

Ficha de Admisién

Lista de Asistencia

Vale Entrega-Recepcion de Materiales

Lista de Verificacion para Aplicadores

Formato de Entrega de Documentos

Ficha de Dep6sito/Pago

Reporte de Incidentes en la Aplicacién del Examen de Admisién
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INS PRO 01  Procedimiento de Examen de Admisién e Inscripcion

MEJ FOR 01  Medicién, Andlisis, Seguimiento y No Conformidades

MEJ FOR 02 Bitacora de Salida No Conforme

MEJ FOR 03  Formato para Comentarios

MEJ FOR 04 Metodologia de los 5 ¢, Porqué's?

MEJ FOR 05 Concentrado Mensual de Accidentes

Instructivo para la Aplicacion de Encuestas y Seguimiento a

MEJ ITR 01 .
Comentarios

MEJ PRO 01 Procedimiento de Medicion, Andlisis, Seguimiento y No Conformidades

Matriz de Identificacion de Aspectos y Evaluacion de Impactos

SAM FOR 01 Ambientales

SAM FOR 02 Matriz de Identificacion de Riesgos y Peligros por Proceso y/o Actividad

SAM FOR 03 Programa Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo 2019

SAM FOR 04 Lista de Verificacion de SSTy A

SAM FOR 05 Entrega de Residuos Peligrosos generados en Bibliotecas

SAM FOR 07 Lista de Verificacion a Instalaciones

SAM FOR 08 Acta de Inspeccion de la CSH

SAM FOR 09 Seguimiento a Actas de Inspeccién CSH

SAMITR 01  Medidas Preventivas de Seguridad y Salud en el Trabajo

SAMITR 02 Lineamientos para Personal Externo al SUBA

SAM ITR 03  Control Operacional Ambiental
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Procedimiento de Sistema de Gestién Ambiental y Seguridad y Salud en Respaldo en Sistema/Area

SAM PRO 01 . 13/05/2019 SAM E mas de 5 afios N/A N/A . Otro
el Trabajo servidor responsable

SAM PRO 02 Procedimiento de Comunicacién 1 11/12/2017 SAM E 1 afio NIA NIA Respaldoen  Sistema/Area
servidor responsable

SAM PRO 03 Procedimiento de Investigacion de Accidentes 2 06/08/2019 SAM E 1 afio N/A N/A Respaldoen  Sistema/Area
servidor responsable

SBB FOR 01 Acta de la Junta de Trabajo del Consejo Consultivo del SUBA 0 16/10/2017 SBB E mas de 5 afios 5 afios 20 afios Respal_do en SistemalArea Otro
servidor responsable

SBB FOR 02 Comentarios, Sugerencias y Felicitaciones 1 09/03/2018 SBB E mas de 5 afios 1 mes 20 afios Respa!do en Sistema/Area Otro
servidor responsable

SBB FOR 04 Informe de Inventario de Material Documental 1 01/02/2018 SBB E mas de 5 afios 3 afios 20 afios Respal_do en Sistema/Area Otro
servidor responsable

SBB FOR 06 Instrumento de Evaluacién General de Cursos de Capacitacion 0 16/10/2017 SBB E mas de 5 afios 1 afio 20 afios RESpal.do en Sistema/Area Otro
servidor responsable

SBB FOR 08 Lista de Asistencia para Curso de Capacitacion 2 08/05/2018 SBB E mas de 5 afios 1 afio 20 afios Respa!do en SistemalArea Otro
servidor responsable

SBB FOR 10 Oficio de entrega de Material Documental a las Bibliotecas 1 16/01/2019 SBB E mas de 5 afios 2 afios 20 afios RESpal.do en Sistema/Area Otro
servidor responsable

SBB FOR 14 Reporte de Incidencias, quejas Y felicitaciones 1 22/11/2017 SBB E mas de 5 afios 1 afio 20 afios Respa!do en SistemalArea Otro
servidor responsable

SBB FOR 15 Reporte de Material procesado por Biblioteca 0 16/10/2017 SBB E mas de 5 afios 1 afio 20 afios ResPal.do en Sistema/Area Otro
servidor responsable

SBB FOR 16 Solicitud de Altas, Bajas o Cambios de Cuentas Staff 0 16/10/2017 SBB E mas de 5 afios 1 afio 20 afios Respa!do en Sistema/Area Otro
servidor responsable

SBB EOR 17 Sc’>I|C|_tud de Altas, Bajas o Cambios de Cuentas Staff de Procesos 0 16/10/2017 SBB E mas de 5 afios 1 afio 20 afios Respa!do en Sistema/Area otro
Técnicos servidor responsable

SBB FOR 19  Solicitud de Altas, Agregados, Bajas, Cambios y Reposiciones 1 16/01/2019 SBB E mas de 5 afios 1 afio 20 afios Respa!do en SistemalArea Otro
servidor responsable

SBB FOR 20  Solicitud de Material Documental 0 16/10/2017 SBB E  masde5 afios 1 afio 20 afios Respaldoen  Sistema/Area
servidor responsable

SBB FOR 23  Registro de Captura y Asignacion de Nimero de Inventario 0 24/10/2017 SBB E mas de 5 afios 3 afios 20 afios Respa!do en Sistema/Area Otro
servidor responsable

SBB FOR 24  Capacitacion en el lugar de trabajo 0 15/12/2017 SBB E mas de 5 afios 1 afio 20 afios RESpal.do en SistemalArea Otro
servidor responsable

SBB FOR 25 Evaluacion de la Eficacia de la Capacitacion 0 15/12/2017 SBB E 2 afios 1 afio 20 afios Respa!do en Sistema/Area Otro
servidor responsable

SBB ITR 03 Protocolo en caso de Fallos en el Servicio de Circulacién 1 01/02/2018 SBB E mas de 5 afios 3 afios 3 afios Respaldo en Sistema/Area Otro

servidor responsable
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SBB MAN 01
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Automatizacion

Desarrollo de Colecciones

Formacion de usuarios

Préstamo de Instalaciones

Instructivo de Solicitudes de Procesamiento de Material Documental a

Procesos Técnicos

Recursos Electrénicos

Circulacion

Perfiles de Integrantes de Grupos de Trabajo

Manual para el personal de nuevo ingreso Sistema Universitario de
Bibliotecas Académicas (SUBA)

Procedimiento de Servicios Bibliotecarios

Mapa de Interaccién de Procesos

Solicitud de Alta, Modificacion y Baja de Documentos

Minuta de Reunién

Lista Maestra

Lista de Documentos Externos

Lista de Distribucién de Documentos

Matriz de Partes Interesadas y sus Requisitos

Politica Integral del SGU

Matriz de Identificacion de Entrada y Salida de Procesos
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