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Registro

Cédigo de
identificacion

Ubicacion y forma de

almacenamiento

Tiempo de retencion

Responsable de conservarlo

Documentos

Procedimiento Controlador de lainformacion documentada

(ITI-PSIG-GR-07)

Bitacora de Control de

Documentos de Informacién

documentada

ITI-PSIG-GR-07-01

Pagina

de usuario y contrasefia

www.iti.edu.mx en internet con cédigo

Hasta cambio de versién

Controlador(a) de la Informacion
documentada

Lista de Documentos
Internos Controlados

ITI-PSIG-GR-07-02

Pagina www.iti.edu.mx en
internet con cadigo de usuario y
contrasefia

Hasta cambio de versién

Controlador(a) de la Informacion
documentada

Lista de Documentos de
Origen Externo

ITI-PSIG-GR-07-03

Pagina www.iti.edu.mx en
internet con cadigo de usuario y
contrasefia.

Hasta cambio de versién

Controlador(a) de la Informacion
documentada

Control de cambios para
informacion Documentada

ITI-PSIG-GR-07-04

Pagina www.iti.edu.mx en
internet con cadigo de usuario y
contrasefia

Hasta cambio de version de
documentos

Controlador(a) de la Informacion
documentada

Lista para el Control de
Registros

ITI-PSIG-GR-07-05

Pagina www.iti.edu.mx en
internet con cadigo de usuario y

contrasefna

Hasta cambio de version de
documentos

Controlador(a) de la Informacion
documentada

Gestién de Recursos

Procedimiento Reclutamiento y Seleccion de Personal ITI-PSIG-GR-02

Formato de solicitud

| ITI-PSIG-GR-02-01

| Oficina del depto. En carpeta.

| lafio

| Jefe del Depto. de Recursos Humanos

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Formato de convocatoria

ITI-PSIG-GR-02-02

Oficina del depto. En carpeta por
ndmero consecutivo.

3 afios

Jefe del Depto. de Recursos Humanos

Procedimiento Competencia, Formacién y Toma de Conciencia

ITI-PSIG-GR-01

Matriz de Formacion y
Capacitacion del personal
en el SIG

ITI-PSIG-GR-01-01

En carpeta de control de capacitacion
por afio y por curso en la oficina de RH
y desarrollo Académico

Permanente para su
llenado.

Recursos humanos, Desarrollo Académico
y recursos materiales.

Diagnostico de deteccion de
necesidades de
capacitacion

ITI-PSIG-GR-01-02

En carpeta de control de capacitacion
por afio y por curso en la oficina de RH
y desarrollo Académico.

Permanente para su
llenado.

Recursos humanos, Desarrollo Académico
y recursos materiales.

Programa de capacitacién
docente

ITI-PSIG-GR-01-03

En carpeta de control de capacitacion
por afio y por curso en la oficina de RH
y desarrollo Académico

Permanente para su
llenado.

Recursos humanos, Desarrollo Académico
y recursos materiales.

Formato de Lista de
asistencia

ITI-PSIG-GR-01-04

En carpeta de control de capacitacion
por afio y por curso en la oficina de RH
y desarrollo Académico

Permanente para su
llenado.

Recursos humanos, Desarrollo Académico
y recursos materiales.

Encuesta de eficacia

ITI-PSIG-GR-01-05

En carpeta de control de capacitacion
por afio y por curso en la oficina de RH
y desarrollo Académico

Permanente para su
llenado.

Recursos humanos, Desarrollo Académico
y recursos materiales.

Procedimiento Mantenimiento de Infraestructuray Equipo ITI-PSIG-RS-15

Diagnostico de
Infraestructura y equipo

ITI-PSIG-RS-15-01

Oficina de Mantenimiento en archivo

Hasta nuevo levantamiento.

Jefe(a) del departamento de
mantenimiento de equipo.

Bitacora para control de
Mantenimiento de Vehiculos.

ITI-PSIG-RS-15-02

Oficina de Mantenimiento en archivo

Hasta nuevo levantamiento.

Jefe(a) del departamento de
mantenimiento de equipo.

Formato solicitud de R.
Materiales

ITI-PSIG-RS-15-03

Oficina de Mantenimiento en archivo

Hasta nuevo levantamiento.

Jefe(a) del departamento de
mantenimiento de equipo.

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Formato solicitud de
mantenimiento

ITI-PSIG-RS-15-04

Oficina de Mantenimiento en archivo

Hasta nuevo levantamiento.

Jefe(a) del departamento de
mantenimiento de equipo.

Solicitud de Mantenimiento
Correctivo Centro de
Computo

ITI-PSIG-RS-15-05

Oficina de Mantenimiento en archivo

Hasta nuevo levantamiento.

Jefe(a) de Centro de computo

Orden de Trabajo de
Mantenimiento

ITI-PSIG-RS-15-06

Oficina de Mantenimiento en archivo

Hasta nuevo levantamiento.

Jefe(a) del departamento de
mantenimiento de equipo.

Bitacora Hidrica

ITI-PSIG-RS-15-07

Oficina de Mantenimiento en archivo

Hasta nuevo levantamiento.

Jefe(a) del departamento de
mantenimiento de equipo.

Bitacora de residuos
organicos de laboratorios

ITI-PSIG-RS-15-08

Oficina de Mantenimiento en archivo

Hasta nuevo levantamiento.

Coordinador de SIG y Jefe de Recursos
Materiales.

Instructivo de Trabajo para la realizacién de las Compras.

ITI-ITSIG-RS-01

Formato criterio de
seleccion de proveedores

ITI-ITSIG-RS-01-01

Oficina del departamento en archivo
por fecha.

Hasta nueva evolucién

Recursos materiales y servicios.

Formato seleccién de
Proveedores

ITI-ITSIG-RS-01-02

Oficina del departamento en archivo
por fecha.

Hasta nueva evolucion

Recursos materiales y servicios.

Catéalogo de proveedores
seleccionados

ITI-ITSIG-RS-01-03

Oficina del departamento en archivo
por fecha.

Hasta nueva evolucion

Recursos materiales y servicios.

Formato orden de compra

ITI-ITSIG-RS-01-04

Equipo de computo del departamento y
en archivero.

Hasta nueva version.

Recursos materiales y servicios.

Formato  requisicion  de
bienes y servicios

ITI-ITSIG-RS-01-05

Oficina del departamento en archivo
por fecha.

Hasta nueva evolucion

Recursos materiales y servicios.

ITI-PSIG-RS-06

Operacién de Realizaciéon del Servicio

Procedimiento Inscripcion de Estudiantes. ITI-PSIG-RS-06

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Solicitud de inscripcién.

ITI-PSIG-RS-06-01

Oficina del departamento por
nuamero de control

El tiempo que sea alumno
de la institucion

Departamento de Servicios Escolares

Contrato con el estudiante

ITI-PSIG-RS-06-02

Oficina del departamento por
namero de control

El tiempo que sea alumno
de la institucion

Departamento de Servicios Escolares

Formato de Carga
académica

NA

Oficina de la Division, Archivero
y/o carpetas por orden alfabético

El tiempo que sea alumno
de la institucion

Division de Estudios Profesionales
y/o coordinacién de carrera

Procedim

iento Reinscripcion de Estudiantes ITI-PSIG-RS-07

Carga académica

ELECTRONICO

Oficina de la Division, Archivero
y/o carpetas por orden alfabético

El tiempo que sea alumno
de la institucion

Division de Estudios Profesionales
y/o coordinacién de carrera

Procedimiento Gestion del Curso ITI-PSIG-RS-03

Formato para la Planeacion

Oficina del departamento,

Jefe(a) del Depto. Académico y/o

€ Instrumentacion didactica | ITI-PSIG-RS-03-01 Archivero por orden alfabético. 1 afo Jefe de Proyectos de Docencia
del Curso
Formato para el Reporte de - -

o ) e Oficina del departamento, = Jefe(a) del Depto. Académico y/o
grc)?eencttgs Individuales del ITI-PSIG-RS-03-02 Archivero por orden alfabético. 1 afo Jefe de Proyectos de Docencia
Formato para el Reporte Oficina del departamento, N Jefe(a) del Depto. Académico y/o
Final del Semestre ITI-PSIG-RS-03-03 Archivero por orden alfabético. 1 afio Jefe de Proyectos de Docencia
Formato para Liberacion de Oficina del departamento, . -
Actividades docentes ITI-PSIG-RS-03-04 Archivero por orden alfabético. 2 afio Jefe(a) del Depto. Académico

i Oficina del departamento, L
Formato Horario de ITI-PSIG-RS-03-05 P 2 afio Jefe(a) del Depto. Académico

Actividades

Archivero por orden alfabético.

Procedimiento Control de Practicas ITI-PSIG-RS-04

Formato de solicitud de
actividad Practica

ITI-PSIG-RS-04-01

Archivo de la Jefatura de
laboratorio o taller en carpeta por
asignatura (manual de practica)

De acuerdo a la
vigilancia de la
asignatura

Jefa (a) de laboratorio o taller

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Bitacora de control de
residuos peligrosos en
almacén temporal.

ITI-PSIG-RS-04-02

Laboratorio o taller,
almacenamiento fisico.

Jefa (a) de laboratorio o taller

Guia de actividades practica
de laboratorio

ITI-PSIG-RS-04-03

Laboratorio o taller,
almacenamiento fisico.

1 afio

Jefa (a) de laboratorio o taller

Formato de solicitud de
actividad Practica

ITI-PSIG-RS-04-01

Laboratorio o taller,
almacenamiento fisico.

Semestre actual.

Jefa (a) de laboratorio o taller

Procedimiento Preparacién y Respuesta ante Emergencia

ITI-PSIG-RS-13

Riesgos potenciales a Oficina del coordinador de . .
situacién de emergencias ITI-PSIG-RS-13-01 Seguridad e Higiene en Archivoy 3 afios (l_.':iO(iJg:IIe’]adOI‘(a) de Seguridad e
carpeta 9
Programa Anual de Oficina del coordinador de . .
Simulacros ITI-PSIG-RS-13-02 Seguridad e Higiene en Archivo y 3 afios ﬁ.oc.’rd'”ador(a) de Seguridad e
igiene
carpeta
Reporte de evaluacion de ITI-PSIG-RS-13-03 Oficina del coordinador de 3 afios Coordinador(a) de Seguridad e
emergencias o simulacros. Seguridad e Higiene en Archivo y Higiene
carpeta
Programa de respuesta ante Oficina del coordinador de
emergencia: Comision ITI-PSIG-RS-13-04 Seguridad e Higiene en Archivoy 3 afos Coordinador(a) de Seguridad e

auxiliar mixta de seguridad
e higiene en el trabajo.

carpeta

Higiene

Srocedimiento para la Asignacién y acreditacion de las Resistencias Profesionales

ITI-PSIG-RS-08

Solicitud de Residencia
Profesional

ITI-PSIG-RS-08-01

Oficina del departamento,
archivero de registro y/o carpetas
por orden alfabético

Jefe(a) de la Divisiéon de Estudios
Profesionales y/o coordinador de
carrera

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Dictamen de anteproyectos

Oficina del departamento,

Jefe(a) de la Division de Estudios

de residencias profesionales | ITI-PSIG-RS-08-02 archivero de registro y/o carpetas 1 afio Profesionales y/o coordinador de

por orden alfabético carrera
Formato para asignacion de Oficina del departamento, Jefe(a) de la Divisién de Estudios
asesor Interno ITI-PSIG-RS-08-03 archivero de registro y/o carpetas 1 afio Profesionales y/o coordinador de

por orden alfabético carrera
Carta de Prestacion y Oficina del departamento, Jefe(a) de la Division de Estudios
Agradecimiento ITI-PSIG-RS-08-04 archivero de registro y/o carpetas 1 afio Profesionales y/o coordinador de

por orden alfabético carrera
Seguimiento de Proyecto Oficina del departamento, Jefe(a) del Departamento de Gestion
de Residencias archivero de registro y/o carpetas o Tecnoldgica y Vinculacion y/o jefe de
Profesionales ITI-PSIG-RS-08-05 por orden alfabético por residente 1 aho oficina de promocién y practicas

profesionales

Formato para asignacion de Oficina del departamento, . -
Revisoreg J ITI-PSIG-RS-08-07 archivero de registro y/o carpetas 1 afo Jefe(a) de area académica y/o

por orden alfabético por docente

secretaria

Procedimiento Promocién Cultural y Deportiva ITI-PSIG-RS-12

Registro de Participantes

Oficina del departamento en

Jefe(a) del Departamento de

por Carrera. ITI-PSIG-RS-12-01 :::Ctr\lli\(ljgg por semestre por 5 afios Actividades Extraescolares
Informe de Actividades Oficina del departamento en N Jefe(a) del Departamento de
Culturales y Deportivas ITI-PSIG-RS-12-02 archivero de escritorio del jefe 1 afio Actividades Extraescolares
Procedimiento Servicio Social ITI-
PSIG-RS-11
Formato solicitud de Oficina de Servicio Social en archivero Jefe(a) del Depto. de Gestion
Servicio Social ITI-PSIG-RS-11-01 y expediente del alumno por orden 1 afo Tecnoldgica y Vinculacion y/o Jefe de
alfabético y por programa Oficina de Servicio Social
Formato carta de Oficina de Servicio Social en archivero Jefe(a) del Depto. de Gestion
presentacion ITI-PSIG-RS-11-02 y expediente del alumno por orden 1 afio Tecnoldgica y Vinculacion y/o Jefe de

alfabético y por programa

Oficina de Servicio Social

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Plan de trabajo para la

Oficina de Servicio Social en archivero

Jefe(a) del Depto. de Gestién

realizaciéon del servicio ITI-PSIG-RS-11-03 y expediente del alumno por orden 1 afio Tecnoldgica y Vinculacion y/o Jefe de
Social alfabético y por programa Oficina de Servicio Social
Jefe(a) de departamento de Servicios
Escolares en Archivero por expediente i
Reporte Bimestral de de alumno Jefe(a) del Depto. de Gestion
- . ITI-PSIG-RS-11-04 . - - Permanente Tecnoldgica y Vinculacion y/o Jefe de
Servicio Social En el libro en la oficina de Servicio Oficina de Servicio Social
Social y en Archivero por nimero de
control
Formato para evaluacion de Oficina de Servicio Social en archivero Jefe(a) del Depto. de Gestion
servicio Social ITI-PSIG-RS-11-05 y expediente del alumno por orden 1 afio Tecnoldgica y Vinculacion y/o Jefe de
alfabético y por programa Oficina de Servicio Social
Formato para Oficina de Servicio Social en archivero Jefe(a) del Depto. de Gestién
Autoevaluacion de servicio ITI-PSIG-RS-11-06 y expediente del alumno por orden 1 afio Tecnologica y Vinculacion y/o Jefe de
Social alfabético y por programa Oficina de Servicio Social
Jefe(a) de departamento de Servicios
Escolares en Archivero por expediente
Constancia de terminacion de alumno Jefe(a) del Depto. de Gestion
de Servicio Social ITI-PSIG-RS-11-07 En la oficina de Servicio Social, en Permanente Tecnoldgica y Vinculacion.
Archivero en expediente de servicio
social por semestre.
Jefe(a) de departamento de Servicios
Escolares en Archivero por expediente
Formato para evaluacién de ITI-PSIG-RS-11-08 de alumno Permanente Jefe(a) del Depto. de Gestion

Actividades

En la oficina de Servicio Social, en
Archivero en expediente de servicio
social por semestre.

Tecnologica y Vinculacion.

Procedimiento Visitas a Empresas

ITI-PSIG-RS-10

Formato para Solicitud de
Visitas a Empresas por
departamento.

ITI-PSIG-RS-10-01

Oficina de promocion y préactica
profesional en carpeta de argollas
por semestre

1 semestre

Jefe de oficina de promocion y
practica profesional

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Formato para Programa de Oficina de promocién y practica 1 semestre . y
Visitas Aceptadas a ITI-PSIG-RS-10-02 profesional en carpeta de argollas Jefe de oficina de promocion
Empresas por semestre préactica profesional

Formato para Carta de Oficina de promocidn y practica 1 semestre . y
Presentacion y ITI-PSIG-RS-10-03 profesional en carpeta de argollas Jefe de oficina de promocion
Agradecimiento. por semestre practica profesional

Oficina de promocion y préactica 1 semestre

Formato Informe de visita

ITI-PSIG-RS-10-04 profesional en carpeta de argollas

por semestre

Jefe de oficina de promocion
practica profesional

Procedimiento Acto de Recepcidn Profesional
ITI-PSIG-RS-09

Formato de Solicitud de

Oficina del departamento en

Divisién de Estudios Profesionales

Acto de Recepcion ITI-PSIG-RS-09-01 carpetas por carreras y fechas 1 afo ylo coordinacion de titulacion
Profesional.

Formato de Constancia de

NO Inconvenlen_qla para ITI-PSIG-RS-09-02 Oficina del departamento en 1 afio Division d_e E;Eudlos _Profe_s’lonales
Acto de Recepcion carpetas por carreras y fechas ylo coordinacion de titulacion
Profesional.

Formato de Aviso de hora - R . :

de Realizacion del Acto de ITI-PSIG-RS-09-03 Oficina del departamento en 1 afio Division de Estudios Profesionales

Recepcion Profesional.

carpetas por carreras y fechas

y/o coordinacion de titulacion

Planificaciéon

Procedimiento para la Identificacion de Aspectos Ambientales ITI-PSIG-PL-
01

Matriz de Identificacién de
Aspectos ambientales.

Oficina de la coordinacion

Ambiental en archivo Hasta actualizacion

ITI-PSIG-PL-01-01

Coordinador Ambiental

Lista de Aspectos
Ambientales Significativos

Oficina de la coordinacion

Ambiental en archivo Hasta actualizacion

ITI-PSIG-PL-01-02

Coordinador Ambiental

Lista de Aspectos

ITI-PSIG-PL-01-03 Oficina de la coordinacion Hasta actualizacion

Coordinador Ambiental

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Ambientales Significativos

Ambiental en archivo.

Procedimiento Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riegos

ITI-PSIG-PL-02
Matriz de Identificacién de Coordinacién de SST en carpeta 1 afio
Peligros y Evaluacién de ITI-PSIG-PL-02-01 de Sistema Oficial de RD en Coordinador (a) de SST y RD.
Riesgos Carpeta.
Matriz de Identificacién de Coordinacién de SST en carpeta 1 afio
Peligros y Evaluacién de ITI-PSIG-PL-02-02 de Sistema Oficial de RD en Coordinador (a) de SST y RD.
Riesgos carpeta.
Registro de Peligros y Coordinacién de SST en carpeta 1 afio
Evaluacion de aspectos ITI-PSIG-PL-02-03 de Sistema Oficial de RD en Coordinador (a) de SST y RD.
ambientales. carpeta.
Formato para Tabla de Coordinacién de SST en carpeta 1 afio
Factores de Riesgos ITI-PSIG-PL-02-04 de Sistema Oficial de RD en Coordinador (a) de SST y RD.
carpeta.
Formato para Ficha de Coordinacién de SST en carpeta 1 afio

Evaluacion de Riesgos

ITI-PSIG-PL-02-05

de Sistema Oficial de RD en
carpeta.

Coordinador (a) de SST y RD.

Procedimiento para la Identificacién y Evaluacidon de Requisitos Legales y Otros

ITI-PSIG-PL-04

Legislacion ambiental
aplicable

ITI-PSIG-PL-04-01

Coordinacion de SST en carpeta
de Sistema Oficial de RD en
carpeta.

Coordinador (a) de SST y RD.

Procedimi

ento para larevision y planificacion energética ITI-PSIG-PL-03

Formato levantamiento de
luminarias

ITI-PSIG-PL-03-01

Coordinacion de energia en
carpeta de Sistema Oficial de RD
en carpeta

1 afio

Coordinador de energia

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Formato levantamiento de Coordinacion de energia en
equipos consumidores de ITI-PSIG-PL-03-02 carpeta de Sistema Oficial de RD 1 afio Coordinador de energia

energia eléctrica

en carpeta

Bitacora de energia

ITI-PSIG-PL-03-03

Coordinacion de energia en

Coordinador de energia

carpeta de Sistema Oficial de RD
en carpeta

Responsabilidad de la Direccién

Procedimiento Comunicacion, Participacion y Consulta

ITI-PSIG-GR-04

Formato para Quejas,
Preguntas y Sugerencias.

ITI-PSIG-GR-04-01

Oficina de Comunicacién y
Difusion

1 afio

Jefe (a) de Comunicacién y Difusion.

Bitacora de comunicacion

ITI-PSIG-GR-04-02

Oficina de Comunicacién y
Difusién

Un afio después de
solucionar la situacion
presentada

Jefe (a) de Comunicacién y Difusion

Procedimiento para elaboracién, evaluacién y

ITI-PSIG-GR-05

seguimiento del PIA

Formato de integracién de

Oficina de planeacion,

Jefe (a) de planeacién, programacion

PIA ITI-PSIG-GR-05-01 programacion y presupuestacion 1 afio y presupuestacion
Formato para seguimiento y Difusion Oficina de planeacion, Jef de ol - iy
evaluacion del programa de | ITI-PSIG-GR-05-02 programacion y presupuestacion 1 afio efe (a) de planeacion, programacion

trabajo anual.

y presupuestacion.

Procedimiento para elaboracién del POA

ITI-PSIG-GR-06

Instructivo de Trabajo para la Revision por la Direccién.

ITI- ITSIG-SM-02

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Resultados de las Oficina de Representante de la 1 afio Representante de la direccion.

ITI- ITSIG-SM-02-01

Auditorias. direccion.
i Oficina de Representante de la 1 afio Representante de la direccion.
Resultados de la Evaluacion ITI- ITSIG-SM-02-02 d'l ina p p irecci
Lega| Ireccion.
Oficina de Representante de la 1 afio Representante de la direccion.
Resultados de la ITI- ITSIG-SM-02:03 | gironicer € oF P
Comunicacion Externa Ireccion.
jeti Oficina de Representante de la 1 afio Representante de la direccion.
Resultados de Obijetivos, ITI- ITSIG-SM-02-04 d'l ina pres pres irecci
Metas y Programas ireccion.
i6 Oficina de Representante de la 1 afio Representante de la direccion.
Evalgamon de los Aspectos ITI- ITSIG-SM-02-05 ooina, p p
Ambientales ireccion.
i6 i Oficina de Representante de la 1 afio Representante de la direccion.
E_valuaC|on de peligros y ITl- [TSIG-SM-02-06 d.l ina pres pres irecci
riesgos Ireccion.
i6 Oficina de R tante de | 1 af R tante de la di
Resultados de la evaluacion ITI- ITSIG-SM-02-07 ficina de Representante de la afio epresentante de la direccion
docente direccion.
Resultados de quejas ITl- ITSIG-SM-02-08 31;|é:ér;?ége Representante de la 1 afio Representante de la direccion.
Oficina de R tante de | 1 af R tante de la di
R_esult_&}dos de revision por la ITL- TSIG-SM-02-09 o icina de Representante de la afio epresentante de la direccion
direcciéon Ireccion.
ici Oficina de R tante de | 1 af R tante de la di
Resultado Servicio no ITI- [TSIG-SM-02-10 ficina de Representante de la afio epresentante de la direccion
conforme direccion.
Politica
Politica NA Oficina de Representante de la 1 afio Representante de la direccion.
direccion.
Objetivos, Metas y Programas
jeti i Coordinaciones del sistema
Objetivos del Sistema ITI-DOSIG-D-03 1 afio RD

Integrado de Gestion

integrado de gestion

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD




LCROLOGY,
O e la
G Ooé

%, o

“c o
T o
MO sivormo P

Codigo: ITI-PSIG-GR-07-05

NOMBRE: Lista para el Control de Registros Revision: 0
Referencia a la Norma ISO 9001:2015 7.5, 7.5.3, ISO 14001:2015 7.5,
7.5.3,1S0O 50001:2011 4.5.4.2, y OHSAS 18001:2007 4.4.5

Pagina1lde8

Verificacion, Seguimiento, Medicidn, Analisis y Mejora

Procedimiento para el Control de Servicio No Conforme

Formato para
Identificacién, Registro y

Oficina del departamento
correspondiente en carpeta de

Control de Salidas No ITI-PSIG-RS-05-01 registros 1 afio Controlador de Documentos
Conformes.
Tabla de identificacién del Oficina del departamento

ITI-PSIG-RS-05-02 correspondiente en carpeta de 1 afio Controlador de Documentos

Servicio no conforme

registros

ITI-PSIG-SM-01

Procedimiento Investigacién de Incidentes

Formato Investigacion de
Incidentes

ITI-PSIG-SM-01-01

Oficina de Secretario técnico de la
Comisién Auxiliar de seguridad e
Higiene en carpeta en archivo.

1 afio

Secretario Técnico de la comision
Auxiliar de Seguridad e higiene.

Procedimiento Auditoria Interna ITI-PSIG-SM-03

Formato para Calificacién de Oficina de RD en Carpeta por 1 afio . o
Auditores. ITI-PSIG-SM-03-01 orden de auditoria por afio Representante de Direccidn
Oficina de RD en Carpeta por 1 afio . .
Formato para Plan ITI-PSIG-SM-03-02 orden de auditoria por afio Representante de Direccion
Lo Oficina de RD en Carpeta por 1 afio . .
Programa de Auditoria. ITI-PSIG-SM-03-03 orden de auditorfa por afio Representante de Direccion
Formato para Reunion de Oficina de RD en Carpeta por 1 afio

Apertura.

ITI-PSIG-SM-03-04

orden de auditoria por afio

Representante de Direccion

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Formato para Informe de ITI-PSIG-SM-03-05 Oficina de RD en Carpeta por 1 afio Representante de Direccion

Auditoria.

orden de auditoria por afio

Formato para Reunion de
Cierre.

ITI-PSIG-SM-03-06

Oficina de RD en Carpeta por
orden de auditoria por afio

1 afio

Representante de Direccion

Formato criterio calificacion
de auditores.

ITI-PSIG-SM-03-07

Oficina de RD en Carpeta por
orden de auditoria por afio

1 afio

Representante de Direccion

Procedimiento No Conformidad, Acciones Correctivas y Preventivas

ITI-PSIG-SM-04

Formato de Solicitud de
Acciones Correctivas y
Preventivas

ITI-PSIG-SM-04-01

Oficina del Departamento en
carpeta por folio

1 afio después de
cerrar las acciones

Representante de Direccion

Procedimiento Identificacion y Evaluacion de legislacion Ambiental y Legislacion de seguridad y Salud en el Trabajo

Tabla Resumen de

Aspectos

Ambientales Significativos
Identificados y
cumplimiento

regulatorio ambiental y de

seguridad y salud en el

trabajo

F-SIG-P-SM-02-01

Oficina de Coordinacién
Ambiental

1 Afio

Coordinacién Ambiental

Instructivo para Retroalimentacién con el Cliente

ITI-ITSIG-RS-14

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD
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Formato para quejas y Oficina de Innovacion y ) )

sugerencias ITI-ITSIG-RS-14-01 Callda_d, en Carpeta por afo 1 afio RD
por folio

Resultado de la evaluacion Oficina del Departamento en )

docente ITI-ITSIG-RS-14-02 Carpeta en Archivero por 2 afnos RD
semestre

Los documentos impresos se consideran “Documentos no controlados™ a excepcion del que

esta en resguardo por el (la) RD




