ANEXO 9 LISTA MAESTRA PARA EL CONTROL DE LOS

REGISTROS DE CALIDAD DEL SGC

Cadigo: ITI-CA-MC-001

Revision: 1

Referencia a la norma ISO 9001:2008

424

P4 gina 1 de 15

No Nombre del Registro Cadigo Manejo Almacenam_u,ento T|empo_ Eje Disposicion RESIREEILS (L2
y Proteccion Retencion conservarlo
1. Tabla de Control de Cambios ITI-CA-RC-014 Electrénico Electrénico Hasta nueva Sustitucion por Controlador de
revision nueva version Documentos
2 Tabla de asignacion de cédigos ITI-CA-RC-015 Electrénico Electrénico Hasta nueva | Sustitucion por Controlador de
para documentos del SGC revision nueva version Documentos
3. Tabla de _a}probauon y ITI-CA-RC-016 Electrénico Electrénico Hasta nueva | Sustitucion por Controlador de
autorizacion de documentos revision nueva version Documentos
4 Criterios para calificacion de ITI-CA-RC-017 Electronico Electrénico Hasta nueva Sustitucion por RD
auditores revision nueva version
Formato para el Control de .
5. Instalacién de Documentos ITI-CA-PG-001-01 Listado Carpeta y gaveta Permanente Archlyo Controlador de
ACI Historico Documentos
Electronicos
Formato del SGC para la . Desecho y/o
6. Calificacién de Auditores ITI-CA-PG-003-01 Por auditor Carpeta y gaveta Anual reutilizacion RD
7. Plan de Auditoria ITI-CA-PG-003-02 Por fecha i Desecho y/o RD
Carpeta y Gaveta Un afio reutilizacion
8. Reunion de Apertura ITI-CA-PG-003-03 Por fecha i Desecho yfo RD
Carpeta y Gaveta Un afio reutilizacion
. Por fechay Desecho y/o
9. Informe de Auditoria ITI-CA-PG-003-04 area Carpeta y Gaveta Un afio reutilizacion RD
10. Reunién de Cierre ITI-CA-PG-003-05 Por fecha ~ Desgchox/o RD
Carpeta y Gaveta Un afio reutilizacion
Identificacién, Registro y Control A ALPE.ONA Por semestre | Carpetay gaveta o Archivo 4
11. de Producto No Conforme ITI-CA-PG-004-01 y area archivero Un afio histérico Jefe de Areay RD
12. Requisicion de Acciones ITI-CA-PG-005-01 Por Folio Carpeta y gaveta o Un afio Desecho y/o Jefe de Areay RD
Correctivas y/o Correcciones archivero reutilizacion
13, Requisicion de Acciones ITI-CA-PG-006-01 Porfechade | Carpetay gavetao . Archivo Jefe de Areay RD
Preventivas llenado archivero Un afio historico
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14, Formato para Quejas y/o ITI-CA-PO-001-01 Folio Carpeta y gaveta 1 afio Archivo muerto RD
Sugerencias
15, | Programa Anual de Ecuestas de ITI-CA-PO-002-01 Por afio Carpeta y gaveta 1 afio Desecho y/o RD
Servicio. reutilizacion
. Por fecha de
Encuestas de Auditoria de o o Desecho y/o
16. Servicios. ITI-CA-PO-002-02 apht;ec;)n y Carpeta y gaveta 1 afio reutilizacion RD
Por fechay
Informe de Resultados de . .
17. Auditoria de Servicios ITI-CA-PO-002-03 Ilsgggsde Carpeta y gaveta 1 afio Archivo muerto RD
Formato para la Elaboracion del Bl PO Jefe del Departamento
18 Programa de Trabajo Anual SNEST-PL-PO-001-01 Por afio Carpeta v gaveta 1 afio Archivo de Planeacion
) (PTA), para los Institutos ' petayg Historico Programacion y
Tecnoldgicos y Centros. Presupuestacion
Formato de Seguimiento y Jefe del Departamento
Evaluacién del Programa de . S
19. Trabajo Anual 20_ de los SNEST-PL-PO-001-02 Por feclha Carpeta y gaveta 1 afio :rchl\_lo Pde Planeag:llon
Institutos Tecnoldgicos o (anual). Istorico rogramacion y
Centros Presupuestacion
Formato de Seguimiento y . . -
20. Evaluacion del Programa de SNEST-PL-PO-001-03 P(oar nfS;Ba Carpeta y gaveta 1 afio rﬁgt:grl:::% Dlrecc(;c;?sdiitgriséarrollo
Trabajo Anual 20 de la DGEST.
Formato de Seguimiento de Por fecha ~ Archivo Direccion de Desarrollo
21. documentos SNEST-PL-PO-001-04 (anual). Carpetay gaveta 1 afo histérico del Sistema
Jefe del Depto. de
29 Formato para el Desglose del SNEST-PL-PO-002-01 Por fecha 1 afio Archivo Planeacion,
Presupuesto (anual) c ¢ i histérico Programacion y
arpeta y gaveta Presupuestacién
Jefe del Depto. de
23 Formato para el Concentrado por |  o\EST-PL-PO-002-02 Por fecha 1 afio Archivo Planeacion,
Proceso (anual) c histérico Programacion y
arpeta y gaveta -
Presupuestacion
Jefe del Depto. de
24 Formato para el concentrado por SNEST-PL-PO-002-03 Por fecha 1 afio Archivo Planeacion,
Partida Presupuestal (anual) C histérico Programacion y
arpeta y gaveta p -
resupuestacion
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Formato para los Insumos Por fecha Archivo Jef%gilegiirgr?' e
25. Principales por Partida SNEST-PL-PO-002-04 1 afio o !
(anual) historico Programacion y
Presupuestal Carpeta y gaveta Ny
Presupuestacion
Formato de Desglose del Por fecha Archivo Jef%gileziirgg e
26. Presupuesto de Inversion con SNEST-PL-PO-002-05 (anual) 1 afio historico Pro ramaciéﬁ
Cargo a Ingresos Propios Carpeta y gaveta 9 VY
Presupuestacion
Jefe del Depto. de
27, Formato del Concentrado del SNEST-PL-PO-002-06 Por fecha 1 afio Archivo Planeacion,
Anteproyecto (anual) Carpeta v gaveta histérico Programacion y
petayg Presupuestacion
Jefe de Depto. de
L L Numero de o Archivo Planeacion,
28. Oficio de Autorizacion de POA N/A Oficio Carpeta y gaveta 1 afio historico Programacion y
Presupuestacién
S Jefe de Depto. de
Formato para determinacion de Por fecha Archivo Planeacion
29. la Captacion de los Ingresos SNEST-PL-PO-003-01 (anual) 1 afio historico Programacion
Propios Carpeta y gaveta 9 Yy
Presupuestacion
Jefe del Depto. de
30. Formato para el Analitico por SNEST-PL-PO-003-02 Por fecha 1 afio Archivo Planeacion,
Proceso (anual) Carpeta y gaveta histérico Programacion y
Presupuestacién
Jefe del Depto. de
Formato para el Concentrado por Bl PN Por fecha = Archivo Planeacion,
3L Partida Presupuestal SNEST-PL-PO-003-03 (anual) Carpeta y gaveta 1 afo histérico Programacion y
Presupuestacién
L Jefe del Depto. de
Formato para la Reprogramacion Por fecha Archivo Planeacion
32. del Presupuesto de Inversion con | SNEST-PL-PO-003-04 (anual) Carpeta v gaveta 1 afio historico Proaramacion
Cargo a Ingresos Propios petayg 9 Yy
Presupuestacion
Formato para concentrado de Por fecha Archivo Jef%gilezifgg' de
33. Autorizacion de la SNEST-PL-PO-003-05 1 afio A o
Re - (anual) Carpeta y gaveta historico Programacion y
programacion -
Presupuestacion
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Jefe del Depto. de
Formato para el programa de Bl _PO.NOA Por fecha o Archivo Planeacion,
34. Obra, Documento “A” SNEST-PL-P0-004-01 (anual) Carpeta y gaveta L ano histérico Programacion y
Presupuestacién
Jefe del Depto. de Rec.
Lista de Verificacion de Por listado, o . Materiales y Servs. o
35. Infraestructura y Equipo ITI-AD-P0O-001-01 area y fecha Carpeta y gaveta 1 afo Archivo muerto Jefe de Centro de
Computo
Jefe del Depto. de Rec.
Solicitud de Mantenimiento . ~ . Materiales y Servs. . 0
36. Correctivo ITI-AD-PO-001-02 Por folio Carpeta y gaveta 1 afio Archivo muerto Jefe de Centro de
Computo
Jefe del Depto. de Rec.
Programa de Mantenimiento APLPA.ONAT Por fecha ~ : Materiales y Servs. . o
37. Preventivo ITI-AD-P0O-001-03 (anual) Carpeta y gaveta 1 afo Archivo muerto Jefe de Centro de
Computo
Jefe del Depto. de Rec.
Orden de trabajo de AP.PO.OAT : = : Materiales y Servs. . o
38. mantenimiento ITI-AD-PO-001-04 Por folio Carpeta y gaveta 1 afio Archivo muerto Jefe de Centro de
Computo
39. Recibo Oficial de cobro Por folio Por f°|'9 Carpetas de pasta 10 afios Archivo muerto Jefe de_l Depto. de Rec.
consecutivo gruesa y gaveta Financieros.
40. Pdliza de Ingreso Diario Por dia Por folio Carpetas de pasta 10 afios Archivo muerto Jefe del Depto. de Rec.
mensual gruesa y gaveta Financieros.
41. Formato 13 del SIATEC Electronico Por fecha Carpetas de pasta 10 afios Archivo muerto Jefe de_l Depto. de Rec.
gruesa y gaveta Financieros.
42. Lista Oficial de Cuotas de Por Semestre Por fecha Carpetas ygaveta [ Unsemestre | Archivo muerto Jefe del Depto. de Rec.
Servicios (semestral) Financieros.
Por fecha
. (afio) y
Convoca_tona para eI_ . , . clasificadas En carpeta 'y ~ . Jefe del Depto. de Rec.
43. reclutamiento, seleccion y Numero de Convocatoria or personal archivero 1 afio Archivo muerto HUManos
contratacion de personal g P
ocente y no
docente
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Por fecha
(afio) y
44. Dictamen de la Comision Numero de Oficio clasificadas En carpeta y 1 afio Archivo muerto Jefe del Depto. de Rec.
Dictaminadora por personal archivero Humanos
docente y no
docente
Listado de En carpeta
. . . . referencia de (expediente de Jefe del Depto. de Rec.
45, Constancia de Nombramiento Archivo del Trabajador personal por personal) y Permanente N/A HUManos
fecha (afio) archivero
46. Relacion de gastos efectuados ITI-AD-PO-004-01 Por dia En carpeta'y 1 Afio A_rchl_vo Jefe del Departamento
archivero historico de Recursos Financieros
Hasta que
47. Constancia de Nombramiento N/A. Por trabajador | Carpetay archivero sea Archivo Analista
aprobado o
rechazado
Hasta que
Relacion de Entrega de . . sea . .
48. Constancias de Nombramiento ITI-AD-PO-005-01 Listado Carpeta y archivero aprobado o Archivo Analista
rechazado
Reporte de Recepcién de Has;gaque
49, Constancias de Nombramiento ITI-AD-PO-005-02 Por trabajador | Carpeta y archivero archivo Analista
- aprobado o
del Centro de Trabajo
rechazado
. . Archivo L
50. Libro de Control ITI-AD-PO-005-03 Por libro Por tomo Permanente historico Oficialia de Partes
51. Sohcﬂqd _de Movimiento N/A Electronico Electronico Permanente | Base de datos Administrador de la
(electronico) Base de Datos
ITI-CA-MC-001 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original. Rev. 1




ANEXO 9 LISTA MAESTRA PARA EL CONTROL DE LOS

REGISTROS DE CALIDAD DEL SGC

Cadigo: ITI-CA-MC-001

Revision: 1

Referencia a la norma ISO 9001:2008

424

P4 gina 6 de 15

Almacenamiento

Tiempo de

Responsable de

No Nombre del Registro Cadigo Manejo . . Disposicion
y Proteccion Retencion conservarlo
Hasta que
Relacion de Constancias de el
Nombramiento Entregadas al . Carpetay movimiento Archivo .
52. Departamento de Tramite de 711-MP-PO-001-01 Por listado archivero se vea historico Analista
Incidencias. reflejado en
némina
53. Registro de Mov[ml_ento N/A Electrénico Electrénico Permanente | Base de datos Administrador de la
Aceptado.(electrénico) Base de Datos
Hasta que
sea
por tregado al Archivo
54. Reporte de Rechazo de DGEST ITI-AD-PO-005-04 Tecnoldgico | Carpetay archivero entreg S Analista
Instituto historico
o Centro Tecnoldgico
o Centro
Hasta que
por sea
55. Reporte de Rechazo de DGP ITI-AD-PO-005-05 Tecnoldgico o | Carpeta y archivero entregado al Archivo Analista
C Instituto historico
entro o
Tecnoldgico
o Centro
Hasta que el
Oficio de Envio de Constancias por. . movimiento Archivo L
56. Extemporaneas a DGP. ITI-AD-PO-005-06 Tecnoldgico o | Carpetay archivero se vea historico Oficialia de Partes
Centro reflejado en
némina
Hasta que el
Relacion de Constancias que se movimiento Archivo
57. turnan para su captura en ITI-AD-PO-005-07 Por relacién Carpeta y archivero se vea histori Oficialia de Partes
: istorico
SIAPSEP. reflejado en
némina
ITI-CA-MC-001 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original. Rev. 1




ANEXO 9 LISTA MAESTRA PARA EL CONTROL DE LOS

REGISTROS DE CALIDAD DEL SGC

Cadigo: ITI-CA-MC-001

Revision: 1

Referencia a la norma ISO 9001:2008

424

P4 gina 7 de 15

No Nombre del Registro Cadigo Manejo Almacenam_u,ento T|empo_ Eje Disposicion RESIREEILS (L2
y Proteccion Retencion conservarlo
Hasta que el
Relacion de Constancias de movimiento Archivo
58. Nombramiento con mas de seis ITI-AD-PO-005-08 Por relacion Carpeta y archivero se vea historico Oficialia de Partes
meses de retroactividad. reflejado en
némina
Registro de Fecha de Rechazo - - Administrador de la Base
59. de DGP (registro electrénico) N/A Electronico Electrénico Permanente Base de datos de Datos
Registro de Fecha de Entrega de
60. Rechazos y Documentacion N/A Electronico Electrénico Permanente | Base de datos Administrador de la Base
Soporte al Centro de de Datos
Trabajo(registro electrénico)
Registro de Fecha de Envio de la -
61. C.N. al Expediente (registro N/A Electronico Electrénico Permanente | Base de datos Admlnlstdrgdggtgi la Base
electronico)
Estados Financieros .
62. Consolidados Por informe Por informe En carpetay 10 afios Archivo Jefe del Departamento
archivero historico de Recursos Financieros
63. Formato 13 del SIATEC. NA Electrénico Electrénico 10 afios Base de datos Jefe del Departamento
de Recursos Financieros
. Jefe del Departamento
Encuesta para Determinar el - < Desecho y/o
64. Ambiente de Trabajo ITI-AD-PO-007-01 Anual Electrénico 1 afio reutilizacion de
Recursos Humanos
Programa Institucional Anual de . o . Jefe del Departamento
65. Capacitacion ITI-AD-PO-008-01 Anual Carpeta y Archivero 1 afio Archivo muerto de Recursos HUManos
Plan de Formacién y Desarrollo Direccion de
66. de Personal Directivo y Personal ITI-AD-PO-008-02 Anual Carpeta y archivero 1 afio Archivo muerto Capacitacion y
de Apoyo a la Educacion Desarrollo
. . ~ Jefe del Departamento
67. Solicitud de Apoyo a Eventos ITI-AD-PO-008-03 Anual Carpeta y archivero 1 afio de Recursos HumManos
68. Of'C'O/C'r.(EUIar Invitacion e ITI-AD-PO-008-04 Por numero Carpeta y archivero 1 afio Archivo muerto Jefe del Departamento
Informacion del Curso de oficio de Recursos Humanos
69. Cedula de Inscripcion 711-DP-PO-005-020 Por curso Carpeta y archivero 1 afio Archivo muerto Jefe del Departamento
de Recursos Humanos
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70. Lista de Asistencia 711-DP-P0O-038-002 Por fecha y Carpeta y archivero 1 afio Archivo muerto Jefe del Departamento
programa de Recursos Humanos
Listado de
referencia de
71, Encuesta para Participantes 711-DP-PO-005-021-A2 | Personal por carpeta y archivero 1 afio Desecho y/o Jefe del Departamento
Inscritos fecha reutilizacion de Recursos Humanos
(semestre) y
folio
Constancia de Participacion .
. . Archivo del Jefe del Departamento
72. 711-DP-P0O-005-024 Por trabajador | Carpetay archivero | permanente trabajador de Recursos HUManos
Evaluacion del Seguimiento por APLPA.NNAS. : = Desecho y/o Jefe del Departamento
73. el Participante ITI-AD-PO-008-05 Por curso Carpeta y archivero 1 afio reutilizacion de Recursos Humanos
74. Evaluacion del Seguimiento por ITI-AD-PO-008-06 Por curso Carpeta y archivero 1 afio Desechoy/o | Jefe del Departamento
el Jefe Inmediato reutilizacion de Recursos Humanos
Criterios para Seleccionar En base al . . Jefe del Departamento
75. ITI-AD-PO-008-07 programa de | carpetay archivero 1 afio Archivo muerto
Instructores Internos y Externos s de Recursos Humanos
capacitacion
Solicitud de registro e
76. incorporacion de cursos de ITI-AD-PO-008-08 por solicitud | Carpeta y archivero 1 afo Archivo muerto | JSf€ del Departamento
capacitacion interna no de Recursos Humanos
programados por DGEST
Formato para el control de Jefe de Departamento de
7. procesos externos ITI-CA-FO-01 Por servicio Carpeta y archivero 1 afio Archivo muerto Recurssos Ma}enales y
ervicios
Formato para Seleccion de Listado por En carpetas y ~ . Jefe del Depto. de
78. Proveedores ITI-AD-FO-01 ordgn archivero Un afo Archivo muerto Recursos Me}terlales y
alfabético Servicios.
Listado por En carpetas Jefe del Depto. de
79. Evaluacién de Proveedores ITI-AD-FO-02 orden P y Un afio Archivo muerto Recursos Materiales y
e archivero o
alfabético Servicios.
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Jefe de Depto. de Rec.
80. Reqwgmon de Bienesy ITI-AD-FO-03 Por folio y En carpetas y Un afio Archivo muerto Materiales y Servmp;. Y
Servicios fecha (anual) archivero Depto. de Planeacion,
Programacion Y Presup.
81. Catalogo de Proveedores ITI-AD-FO-04 Por fecha En carpetas y Hasta que se Archivo muerto Jefe deI_Depto. de Rec.
Aprobados archivero actualice Materiales y Servs.
8. Orde_n_de Compra del Bien o ITI-AD-FO-05 Por numero En carpetas y Un afio Archivo muerto Jefe deI_Depto. de Rec.
Servicio consecutivo archivero Materiales y Servs.
Registro electrénico de la
83. solicitud de ficha para examen de NA Folio En carpetas y Un afio Archivo muerto Jefe_ Qel Depto. de
S archivero Servicios Escolares
seleccién
. . Folio. En carpetas y . Jefe del Depto. de
84. Lista de Aspirantes Aceptados ITI-AC-PO-001-01 consecutivo y hi 1 semestre | Archivo muerto L I.
fecha archivero Servicios Escolares
El tiempo
85. Solicitud de Inscripcién ITI-AC-PO-001-02 Folio (numero En carpetas y que sea Archivo muerto Jefe_ Qel Depto. de
de control) archivero alumno de la Servicios Escolares
institucién
El tiempo
86. Contrato con el Estudiante ITI-AC-PO-001-03 Folio (numero En carpetas y que sea Archivo muerto Jefe_ d_el Depto. de
de control) archivero alumno de la Servicios Escolares
institucién
. . - Folio de recibo .
. - Folio de recibo oficial g Carpetas y ~ Archivo Jefe del Departamento
87. Recibo oficial de cobro oficial archiveros 10 afios historico de Recursos Financieros
Libro de registro de numeros de . NUmero de . Archivo Jefe del Departamento
88. control Por Ndmero de Tomo tomo Libro Permanente historico de Servicios Escolares
Carga Académica (horario , Numero de En carpetas y . Jefe del Depto. de
89. emitido por el sistema) Namero de control control archivero 1 semestre | Archivo muerto Servicios Escolares
Jefe del Depto. de
90. Calendario escolar ITI-AC-PO-002-01 Por fecha En carpetasy 1 afio Archivo muerto Planeacpp,
archivero Programacién y
Presupuestacién
Copia certificada del Acta de , Numero de En carpetas y Archivo Jefe del Depto. de
91. : Ndmero de control ! Permanente o -
Examen Profesional control archivero historico Servicios Escolares
ITI-CA-MC-001 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original. Rev. 1
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Copia certificada de la .
h , Numero de En carpetas y Archivo Jefe del Depto. de
92. S?or}ztsaigﬁﬁ de Examen Namero de control control archivero Permanente histérico Servicios Escolares
Lista de Verificacion de . . Archivo Jefe de Departamento de
93. Expediente de Titulacion ITI-AC-P0O-003-01 Listado Carpeta y Archivero | Permanente Histérico Servicios Escolares
Listado de Expediente por
docentes por docente en
94. Planeacpr_] del Curso y Avance ITI-AC-PO-004-01 fecha carpeta, 1 afio Archivo muerto | Jefe del Area Académica
Programético (semestre) y acomodado en
materias que | archivero por orden
imparte alfabético
e Clave de grupo de la . . En carpetas y Archivo Jefe del Depto. de
95. Acta de Calificaciones materia impartida Folio y ciclo archivero bajo llave Permanente histérico Servicios Escolares
. Por docente En carpetas y ~ . < L
96. Reporte Final del Semestre ITI-AC-PO-004-02 por semestre archivero 1 afio Archivo muerto | Jefe del Area Académica
Reporte de Proyectos
Individuales del
97. Docente/Programa de Trabajo ITI-AC-PO-004-03 Por docente En carpetas y 1 afio Archivo muerto | Jefe del Area Académica
P por semestre archivero
Académico en Horas de Apoyo a
la Docencia
Listado de
98. Liberacion de Actividades frente ITI-AC-PO-004-04 docentes por Carpeta yen 1 afio Archivo muerto | Jefe del Area Académica
a Grupo fecha archivero
(semestre)
Instrumentacion did4ctica del Fecha Carpeta y en . < -
99. periodo ITI-AC-PO-004-05 (semestre) archivero 6 meses Archivo muerto | Jefe del Area Académica
. . Fecha Carpeta y en . A P
100. Horario de Trabajo ITI-AC-PO-004-06 (semestre) archivero 6 meses Archivo muerto | Jefe del Area Académica
L Por listado
Resultados de la Evaluacion . ! o . Jefe del Depto. de
101. Docente Clave del profesor area, y Carpeta 2 afios Archivo muerto Desarrollo Académico
semestre
Formato para la o .
102. Retroalimentacion del Cliente ITI-CA-PO-005-01 Por fecha Carpeta y gaveta 2 afios Archivo muerto RD
Formato para el Diagnéstico y
103. Concen.ttado de ne.ce3|q,ades de ITI-AD-PO-009-01 Anual Carpeta y gaveta 1 afio Archivo muerto Jefe de Dp;arrollo
Formacion y Actualizacion Académico
Docente y Profesional.
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y Proteccion Retencion conservarlo
Formato para Programa
Institucional de Formacion y ITI-AD-PO-009-02 Anual Carpeta v gaveta = : Jefe de Desarrollo
104. Actualizacién Docente y P ya 1 afo Archivo muerto Académico
Profesional.
105 Encuesta de Eficacia de la ITI-AD-PO-009-03 Anual Carpeta y gaveta 1 afio Archivo muerto Jefe de Desarrollo
) Capacitacion. Académico
- . . . En carpetas y o
Solicitud de Residencias Dictamen y . o . Jefe de la Division de
106. | profesionales ITI-AC-PO-007-01 no. De control | 2rchivero en cada 1 afio Archivo muerto | eqydios Profesionales.
coordinacion
Oficio de Asignacion de Asesor )
107. Interno de ITI-AC-PO-007-02 Listado En carpetas 1 afio Archivo muerto | Jefe del Area Académica
Residencias Profesionales
Carta de Presentacion y relf‘és;gandc?adeor Jefe del Depto. Gestion
108. | Agradecimiento de Residencias ITI-AC-PO-007-03 semestrep Carpeta 1 afio Archivo muerto Tecnoldgica 'y
Profesionales . y Vinculacién
area
. En carpetas y S
1009. chtgmen_de anteproyectos de ITI-AC-PO-007-04 Por carrera'y archivero en cada 1 afio Archivo muerto Jefe _de la Division de
Residencias Profesionales periodo SN Estudios. Profesionales
coordinacion
Listado de
referencia
110. Seguimiento de Proyecto de ITI-AC-PO-007-05 (dictamen de En carpetas y 1 semestre | Archivo muerto | Jefe de Area Académica
Residencias Profesionales anteproyectos archivero
) por semestre
y folio
Listado de
referencia
111. Oficio de Asignacion de Revisor ITI-AC-PO-007-06 (dictamen de En carpetas y 1 afio Archivo muerto | Jefe de Area Académica
de Residencias Profesionales anteproyectos archivero
) por semestre
y folio
referencia
112 Evaluacion del Proyecto de ITI-AC-PO-007-07 a(gigtarr:e;ctdoes En carpetas y 1 afio Archivo muerto | Jefe de Area Académica
) Residencias Profesionales proy archivero
) por semestre
y area
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No Nombre del Registro Cadigo Manejo Almacenam_u,ento T|empo_ Eje Disposicion RESIREEILS (L2
y Proteccion Retencion conservarlo
Acta de Calificaciones de . . En carpetas y Jefe del Depto. de
113. Residencias Profesionales N/A Folio y ciclo archivero bajo llave Permanente N/A Servicios Escolares
- L Nombre y No. L
Solicitud de Acto de Recepcion Jefe de la Division de
114. Profesional ITI-AC-PO-008-01 de c;;ggol y Carpeta 1 semestre Deshecho Estudios Profesionales
Constancia de no inconveniencia Nombre y No. S
= Jefe de la Division de
115. para Apto de Recepcion ITI-AC-PO-008-02 De cpntrol y Carpeta 1 semestre Deshecho Estudios Profesionales
Profesional area
Oficio de Aviso de Realizacion Nombre y No. Jefe de la Divisién de
116. | del Acto de Recepcion ITI-AC-PO-008-03 De controly | Carpetay Archivero | 1 semestre Deshecho Estudios Profesionales
Profesional area
Acta de Examen profesional Nombre y No. .
. , . Archivo Jefe del Departamento
117. g?)puones AL IV, V, VL VI y Numero de acta De célc:;];rol y Carpeta y Archivero | Permanente Historico de Servicios Escolares
Constancia de exencion de Nombre y No. .
- . . . . Archivo Jefe del Departamento
118. Examen Profesional (opciones Folio de constancia De cpntrol y Carpeta y Archivero | Permanente Historico de Servicios Escolares
VIly VIII) area
1 afio Jefe del Depto. de
- - MLPOLANAT Carpeta de argollas Desecho y/o e e
119. Solicitud de Visitas a Empresas ITI-VI-PO-001-01 Por semestre y medio electronico reutilizacion Gestlon Tecnq[oglca y
Vinculacién
- . - 1 afio Jefe del Depto. de
Oficio de Solicitud de Visitas a MLDA.OOT Carpeta de argollas Desecho y/o e s
120. Empresas ITI-VI-PO-001-02 Por semestre y medio electrénico reutilizacion Gestlon Tecnq[oglca y
Vinculacién
- 1 afio Jefe del Depto. de
Programa de Visitas Aceptadas a MLDA.ONT Carpeta de argollas Desecho y/o - PR
121. Empresas ITI-VI-PO-001-03 Por semestre y medio electrénico reutilizacion Gestlon Tecnq[oglca y
Vinculacién
Carta de Presentacion y 1 afio Jefe del Depto. de
L .2 Carpeta de argollas Desecho y/o it PR
122. | Agradecimiento de Visitas a ITI-VI-PO-001-04 Por semestre y medio electrénico reutilizacion Gestion Tecnq[oglca y
Empresas Vinculacién
Jefe del Depto. de
Reporte de Resultados de o Desecho y/o 2 PR
123. Incidentes en Visita ITI-VI-PO-001-05 Por semestre | Carpeta de argollas 1 afio reutilizacion Gestion Tecnq[oglca y
Vinculacién
. . Jefe del Depto. de
Formato para la lista autorizada o Desecho y/o it PR
124. de visitas ITI-VI-PO-001-06 Por semestre | Carpeta de argollas 1 afio reutilizacion Gestion Tecnq[oglca y
Vinculacién
. Jefe del Depto. de
125. Programa Semestral de Servicio NA Por semestre | Carpeta de argollas 1 afio Des_e_cho_){/o Gestién Tecnoldgica y
Social Institucional reutilizacion . i
Vinculaciéon
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No Nombre del Registro Cadigo Manejo Almacenam_u,ento T|empo_ Eje Disposicion RESOIEELE 6
y Proteccion Retencion conservarlo
. . . Jefe del Depto. de
Lista de Asistencia al curso de ~ Desecho y/o - L
126. induccion NA Por semestre | Carpeta de argollas 1 afio reutilizacion Gestlon Tecnq[oglca y
Vinculacién
. . Jefe del Depto. de
Solicitud de Préstamos de ~ Desecho y/o - L
127. Servicio Social NA Por semestre | Carpeta de argollas 1 afio reutilizacion Gestlon Tecnq[oglca y
Vinculacién
Carpetas
. : Jefe del Depto. de
128. Plan.d.e trabr?uo del prestador de NA Por semestre | . .(t.expec.jlente 1 afio Des.e.choxlo Gestion Tecnoldgica 'y
Servicio Social. individualizado) en reutilizacion . i
. Vinculacién
archivero
- - . (e?(?)rep;teiste Desecho y/o Jef_e del Depto. _de
129. Solicitud de Servicio Social ITI-VI-PO-002-01 Por semestre LN - 1 semestre oD Gestion Tecnolégica y
individualizado) en reutilizacion . -
: Vinculacién
archivero
Carpetas
. - L. . Jefe del Depto. de
130. Cart.a de Asignacion de Servicio NA Por semestre | . .(f.expe(.jlente 1 afio Desgchox/o Gestion Tecnoldgica 'y
Social. individualizado) en reutilizacion . -
. Vinculacién
archivero
Listado de Carpetas
Carta Compromiso del Servicio referencia de (expediente Desecho y/o Jef_g del Deptg. _de
131. - ITI-VI-PO-002-02 L - 1 semestre o) Gestion Tecnolégica 'y
Social alumnos por individualizado) en reutilizacion . ”
. Vinculacién
semestre archivero
Carpetas
., . Jefe del Depto. de
132. Carta de Presentacion del ITI-VI-PO-002-03 Listado __(expediente 1 semestre Desecho y/o Gestion Tecnoldgica y
Servicio Social individualizado) en reutilizacion . -
: Vinculacién
archivero
Carpetas
. . : Jefe del Depto. de
133. Rep.orte Bimestral del Servicio ITI-VI-PO-002-04 Listado . .(f.expe(.mente 1 semestre Desgchox/o Gestién Tecnoldgica y
Social individualizado) en reutilizacion . i
. Vinculacién
archivero
. - . . (ecj(?)rep(fiteﬁe Desecho y/o Jef_e del Depto. _de
134. Reporte Final de Servicio Social. NA Listado e - 1 semestre oD Gestion Tecnoldgica y
individualizado) en reutilizacion . -
: Vinculacién
archivero
Listado de
- Carpetas
Constancia de Terminacion del referencia de (expediente Jefe del Depto. de
135. L : ITI-VI-PO-002-05 alumnos por L - Permanente N/A e :
Servicio Social . . individualizado) en Servicios Escolares
afio calendario :
archivero
y carrera
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No Nombre del Registro Cadigo Manejo Almacenam_u,ento T|empo_ ge Disposicion RESIREEILS (L2
y Proteccion Retencion conservarlo
Carpetas
. - . Jefe del Depto. de
136. Tarjeta de Control de Servicio ITI-VI-PO-002-06 Por estudiante | . (6xpediente 3 afios N/A Gestion Tecnoldgica y
Social. individualizado) en . i
. Vinculacién
archivero
Jefe del Depto. de
137. Forma_tos de_ Resultados de NA Por semestre Carpetas 1 afio Des_e_cho_){/o Gestion Tecnoldgica 'y
Servicio Social Por semestre reutilizacion . >
Vinculacién
Formato para el registro de -
L e ~ Depto. De Servicios
138. | participantes de actividades ITI-VI-PO-003-01 Por fecha Carpeta y gaveta L ano Desecho y/o Escolares
culturales y/o deportivas reutilizacion
Informe de actividades cultural ITI-VI-PO-003-02 Por fecha = Desecho y/o Depto. de Activ.
139. : Carpeta y gaveta 1 afio reutilizacion
ylo deportiva Extraescolares
- s por revision
140. ggrirr?;?azi)erggogé?%g ?]r;;i\t/fr'on ITI-CA-FE-01 por la Electrénica 1 afio Base de datos RD
direccion
Formato electrénico para por revision
141. | Resultados de la Revision por la ITI-CA-FE-02 por la Electrénica 1 afio Base de datos RD
Direccion direccion
Formato electrénico para por revision
142. | Acciones Preventivas y ITI-CA-FE-03 por la Electrénica 1 afio Base de datos RD
Correctivas direccion
- . por revision
143. sgr;%ﬁ?o?ilggtézn;%?v?cai;a informe ITI-CA-FE-04 por la Electrénica 1 afio Base de datos RD
direccion
Formato electrénico para por revision - ~
144. Auditoria de calidad ITI-CA-FE-05 por la Electrénica 1 afio Base de datos RD
direccion
Formato electrénico para el por revision
145. | Control de Producto No ITI-CA-FE-06 por la Electrénica 1 afio Base de datos RD
Conforme direccion
Formato para Quejas y por revision - o
146. Sugerencias ITI-CA-FE-07 por la Electrénica 1 afio Base de datos RD
9 direccion
Formato electrénico para la por revision - o
147. retroalimentacion del cliente ITI-CA-FE-08 por la Electrénica 1 afio Base de datos RD
direccion
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No Nombre del Registro Cadigo Manejo Almacenam_u,ento T|empo_ Eje Disposicion RESIREEILS (L2
y Proteccion Retencion conservarlo
- . por revisiéon
148. gormato electrénico para mejora ITI-CA-FE-09 por la Electrénica 1 afio Base de datos RD
e proyectos di ot
Ireccion
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