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7.5
. Tiempo
. - . Almacenamien . o Responsable de
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo - de Disposicion P
to y Proteccion L conservarlo
Retencion
Formato para el Control Hasta Sustitucion
1. de Instalacion de SI-IN-PO-001-01 Electrénico | Carpetay Gaveta nueva por nueva Cogg(c:)llje:rc]ig:](tg)sde
Documentos Electronicos revision version
Hasta Sustitucion
Tabla de Control de - - Controlador(a) de
2. Cambios SI-IN-PO-001-02 Electrdnico Electronico nueva por nueva Documentos
revision version
Tabla de Asignacion de Hasta Sustitucion
3. Cdédigos para Documentos SI-IN-PO-001-03 Electrénico Electrénico nueva por nueva Cogggllje:;ig;(tz)sde
del SGI revisiéon version
Registro de Por fecha 'y Archivo
4. Admlrjlstramon de SI-IN-FO-001 Ilst'ado de Carpeta y Gaveta 1 afio muerto RD
cambios areas
. Por fechay .
Conocimiento . Archivo
> organizacional SI-IN-FO-002 Ilsée;ggsde Carpeta y Gaveta 1 afio muerto RD
Tabla de Aprobacion y Hasta Sustitucion
6. Autorizacién de SI-IN-PO-001-04 Listado - nueva por nueva Controlador(a) de
Electrénico Y - Documentos
Documentos revision version
Criterios para Calificacion .- L. Hasta Sustitucion
7. de Auditores SI-IN-PO-003-01 Electrénico Electrénico nueva por nueva RD
revision versién
8. | calificacién de Auditores SI-IN-PO-003-02 Por auditor 1 afio Desecho y/o RD
Carpeta y Gaveta reutilizacion
9. | Plan de Auditoria Interna SI-IN-PO-003-03 Por fecha 1 afio Desecho y/o RD
Carpeta y Gaveta reutilizacion
10. | Reunion de Apertura SI-IN-PO-003-04 Por fecha 1 afio Desecho y/o RD
Carpeta y Gaveta reutilizacion
11. | Informe de Auditoria SI-IN-PO-003-05 Por fechay 1 afio Desecho y/o RD
area Carpeta y Gaveta reutilizacion
12. | Reunién de Cierre SI-IN-PO-003-06 Por fecha 1 afio Desecho y/o RD
Carpeta y Gaveta reutilizacion
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7.5
. Tiempo
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo AImacenam!gn de Disposicién RespehesiB el
to y Proteccion . conservarlo
Retencion
Identificacién, Registro y Por .
13. Control de Producto No SI-IN-PO-004-01 semestre y Carpeta y gaveta 1 afio Arcljl_vo Jefe(a) de Areay RD
. o archivero histérico
Conforme area
14, | Requisicion de Acciones SI-IN-PO-005-01 Por Folio Carpeta y gaveta 1 afio Desecho y/o Jefe(a) de Areay RD
Correctivas o0 archivero reutilizacion
15. Requisicion de Correccion SI-IN-PO-005-02 Por Folio Carpeta y gaveta 1 afio Desecho .Y/O Jefe(a) de Areay RD
o0 archivero reutilizacion
16. Formato para Quejas y/o SI-IN-PO-006-01 Folio 1 afio Archivo Jefe(a) de Areay RD
Sugerencias Carpeta y Gaveta muerto
17. | Programa anual de SI-IN-PO-007-01 Por afio lafo | Desechoylo RD
auditoria de servicios Carpeta y Gaveta reutilizacion
Por fecha de
18. Auditoria de servicios SI-IN-PO-007-02 aplicacion y 1 afio Desm_e_cho X/O RD
area Carpeta y Gaveta reutilizacion
Por fecha 'y .
Informe de Resultados de ; Archivo
19. | Auditoria de Servicios SI-IN-PO-007-03 Ils;e:ggsde Carpeta y Gaveta 1 afio muerto RD
Matriz de identificacion y Archivo
20. evaluacion de requisitos SI-IN-PO-008-01 Por fecha Carpeta y Gaveta 1 afio histérico Coordinador(a) del SGA
legales y otros requisitos
Identificacion de riesgos
21. p_otent_:lales ambientales y SI-IN-PO-010-01 Por fecha Carpeta y Gaveta 1 afio Arc[u_vo Coordinador(a) del SGA
situaciones de histérico
emergencia
22. Programa anual de SI-IN-PO-010-02 Por fecha Carpeta y Gaveta 1 afio Arc[u_vo Coordinador(a) del SGA
simulacros histérico
23. Reporte d(.a evaluacion de SI-IN-PO-010-03 Por fecha Carpeta y Gaveta 1 afio Arc[u_vo Coordinador(a) del SGA
emergencias historico
24. Matriz (.j,e competencia y SI-IN-PO-011-01 Por fecha Carpeta y Gaveta 1 afio Arcfn_vo Coordinador(a) del SGA
formacion histérico
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7.5
. Tiempo
. L . Almacenamien . o Responsable de
No Nombre del Registro Cédigo Manejo Iy de Disposicion P
to y Proteccion . conservarlo
Retencion
Formato electrénico para Por revision Base de
25. revision de indicadores SI-IN-FE-01 por la Electrénica 1 afio d RD
. s atos
del Plan Rector direccion
Formato electrénico para Por revisién Base de
26. Resultados de la Revision SI-IN-FE-02 por la Electrénica 1 afio datos RD
por la Direccién direccion
Formato electrénico para Por revisién Base de
27. Acciones Preventivas y SI-IN-FE-03 por la Electrénica 1 afio datos RD
Correctivas direccion
Formato electrénico para Por revisién Base de
28. informe de auditorias de SI-IN-FE-04 por la Electrénica 1 afio datos RD
servicio direccion
‘o Por revisién
Formato electrénico para - ~ Base de
29. Auditoria de calidad SI-IN-FE-05 d.por I.a, Electrénica 1 afio datos RD
ireccion
Formato electrénico para Por revisién Base de
30. el Control de Producto No SI-IN-FE-06 por la Electronica 1 afio RD
. ! datos
Conforme direccion
Formato electrénico para Por revisién Base de
31. Atencion de Quejasy SI-IN-FE-07 por la Electronica 1 afio datos RD
Sugerencias direccion
Formato electrénico para Por revisién Base de
32. la retroalimentacion del SI-IN-FE-08 por la Electronica 1 afio datos RD
cliente direccion
33, | Formato electronico para SI-IN-FE-09 aiaiest Electrénica 1 afio Base de RD
) Proyectos de Mejora d'p ot datos
ireccion
Formato electrénico para
captura de Resultados del Por revisién Base de
34. Informe para la SI-IN-FE-10 por la Electronica 1 afio RD
L - . ! datos
Determinacion y Gestion direccion
del Ambiente de Trabajo.
Formato electronico para Por revisién Base de
35. Indice de Conformidad SI-IN-FE-11 por la Electronica 1 afio RD
- . ! datos
con el Aprendizaje. direccion
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7.5
. . . Almacenamien 15 . - Responsable de
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo - de Disposicién
to y Proteccion . conservarlo
Retencion
Formato para la
elaboracion del Programa Por fecha ~ Archivo Jefe(a) d.e,l Departamen_tp de
36. . 513-PR-18-R01 1 afio o Planeacién Programacion y
de Trabajo Anual (PTA) (anual) Carpeta y Gaveta Histdrico = L
. resupuestacion
del Instituto
Z\(/ngﬂztcoiédnedseelgl:tjrlclgfanraoay Por fecha Archivo Jefe(a) del Departamento de
37 | de Trabajo Anual 20__ del 513-PR-18-R02 (anual) Carpeta y Gaveta 1 afio Historico Planegcmn Programacion'y
. resupuestacion
Instituto
Formato de seguimiento ) ; ; (2
or fecha . Archivo Direccion de Desarrollo del
38. | de documentos 513-PR-18-R05 (anual) Carpeta y Gaveta 1 afio historico Sistema
Formato del POA con
. Jefe(a) del Depto. de
desglose de metas por Por fecha ~ Archivo A -
39. proceso clave con 513-IT-01-R01 (anual) Carpeta y Gaveta 1 afio histérico Planegmon, programacion 'y
! - resupuestacion
instructivo de llenado
Formato del POA con el
concentrado por partida . Jefe(a) del Depto. de
40. presupuestal y proceso 513-IT-01-R02 Por fecha 1 afio Arc[u_vo Planeacion, Programacion y
- . . (anual) Carpeta y Gaveta histérico .
estratégico con instructivo Presupuestacion
de llenado
Formato del POA con
g:SiELOeSrZigﬁlchﬁil;eugS;o Por fecha Archivo Jefe(a) del Depto. de
41. ) . 9c 513-1T-01-R03 1 afio P Planeacion, Programacion y
ingresos propios (capitulo (anual) Carpeta y Gaveta histérico P .
) ; resupuestacion
5000) con instructivo de
llenado
Formato del POA con el ' Jefe(a) del Depto. de
concentrado por proceso Por fecha = Archivo L g
42. . 513-IT-01-R04 1 afo C Planeacion, Programacion y
clave y estratégico con (anual) Carpeta y Gaveta histérico o
; . Presupuestacion
instructivo de llenado
Formato del POA para la
determinacién de Por fecha Archivo Jefe(a) del Depto. de
43. captacion de los ingresos 513-IT-01-R05 (anual) Carpeta y Gaveta 1 afio historico Planeacion, Programacion y

propios con instructivo de
llenado

Presupuestacion
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7.5
. Tiempo
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo AImacenam!gn de Disposicién RespehesiB el
to y Proteccion . conservarlo
Retencion
Formato del POA para el
desglose de ingresos Por fecha Archivo Jefe(a) del Depto. de
44, propios prlentados al pago 513-IT-01-R06 (anual) Carpeta y Gaveta 1 afio histérico Planeacion, Prograr_qamon y
del Capitulo 1000 con Presupuestacion
instructivo de llenado
Formato del POA para el
desglose de ingresos . Jefe(a) del Depto. de
45. | propios orientados al 513-IT-01-R07 Pgrfjgga Carveta v Gaveta 1 afio rﬁéfc'?r'l% Planeacién, Programacion y
mantenimiento correctivo petay Presupuestacion
0 preventivo
. Jefe(a) del Depto. de
o Por fecha . Archivo N ot
46. Anteproyecto de Inversion NA (anual) Carpeta y Gaveta 1 afio historico Planegcr:leosr:ijr:sgt;irigimon y
. e . . Jefe(a) de Mantenimiento y
47. | Ls@ de Verificacion de ITQ-AD-PO-001-01 Por listado, 1 afio Archivo Equipo/ Jefe del Centro de
Infraestructura y Equipo area y fecha | Carpetay Gaveta muerto Computo
- . Jefe(a) de Mantenimiento y
Solicitud de . ~ Archivo \
48. | Mantenimiento Correctivo ITQ-AD-PO-001-02 Por folio Carpeta y Gaveta 1 afio muerto Equipo/ Jgg%%tzltgentro de
. Jefe(a) de Mantenimiento y
49, | Programa de . ITQ-AD-PO-001-03 Por fecha 1 afio Archivo Equipo/ Jefe del Centro de
Mantenimiento Preventivo (anual) Carpeta y Gaveta muerto Coémputo
. . Jefe(a) de Mantenimiento y
Orden de Trabajo de . ~ Archivo \
50. Mantenimiento ITQ-AD-PO-001-04 Por folio Carpeta y Gaveta 1 afio muerto Equipo/ Jgg%%tzltgentro de
. Carpetas de .
51. Recibo digital de cobro Folio de recibo Por f0|'9 pasta gruesa y 5 afos Archivo Jefe(a) d.EI Depto. de Rec.
consecutivo muerto Financieros
gaveta
. s . . Carpetas de .
Ficha de depoésito y poéliza . Por folio ~ Archivo Jefe(a) del Depto. de Rec.
52. de ingreso Por dia mensual pasta gruesa y 5 ahos muerto Financieros
gaveta
Carpetas de .
53. Formato por cliente Emision electronica Por fecha pasta gruesa y 5 aflos Archivo Jefe(a) d_el De_pto. de Rec.
muerto Financieros

gaveta
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7.5
. . . Almacenamien 15 . - Responsable de
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo - de Disposicién
to y Proteccion . conservarlo
Retencion
Lista oficial de cuotas de Por fecha Un Archivo Jefe(a) del Depto. de Rec.
54. .~ N/A . !
servicios (semestral) | Carpetay Gaveta | semestre muerto Financieros
, Por afioy .
. Por nimero de . Carpeta 'y ~ Archivo Jefe(a) del Depto. de Rec.
55. Convocatoria convocatoria numero dg Archivero 1 afio muerto Humanos
convocatoria
Por afio y
Dictamen de la Comision No. de dictamen o No. clasificadas Carpeta 'y ~ Archivo Jefe(a) del Depto. de Rec.
56. : : I por personal . 1 afio
dictaminadora de oficio Archivero muerto Humanos
docente y no
docente
Listado de En carpeta
Constancia de . referencia de (expediente de Permanent Jefe(a) del Depto. de Rec.
57. Nombramiento No. de Folio personal por personal) y e N/A Humanos
fecha (afio) archivero
Encuesta para Determinar APLPO.OAA Carpetay ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de Rec.
o8. el Ambiente de Trabajo ITQ-AD-PO-004-01 Anual Archivero 1 afio reutilizacion Humanos
59. Progra_ma_fknual de MO00-SC-DP-020-RO1 Anual Carpeta y 1 afio Desm_e_cho _){/o Jefe(a) del Depto. de Rec.
Capacitacion Archivero reutilizacion Humanos
Solicitud de Registro de e.PP.N9N. Carpetay ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de Rec.
60. Capacitacion MO00-SC-DP-020-R02 Anual Archivero 1 afio reutilizacion Humanos
61. Criterios para Seleccion MO00-SC-DP-020-R03 Anual Carpeta y 1 afio Desm_e_cho _){/0 Jefe(a) del Depto. de Rec.
de Instructor Archivero reutilizacion Humanos
Evaluacion del
S Carpetay ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de Rec.
62. Segwr_nlento con Jefe MO00-SC-DP-020-R04 Anual Archivero 1 afio reutilizacion HUManos
Inmediato
63. Con_st_anmg de MO00-SC-DP-020-R05 Anual Carpeta y 1 afio Desc_a_cho _3{/0 Jefe(a) del Depto. de Rec.
Participacion Archivero reutilizacion Humanos
. o Carpeta y ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de Rec.
64. Cédula de Inscripcién MO00-SC-DP-020-R06 Anual Archivero 1 afio reutilizacion HUManos
65. | Lista de Asistencia MO00-SC-DP-020-R07 Anual Carpeta y 1 afio Desecho y/o | Jefe(a) del Depto. de Rec.
Archivero reutilizacion Humanos
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http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R01_PROGRAMA_ANUAL_DE_CAPACITACI%C3%93N.xls
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R02_SOLICITUD_DE_REGISTRO_DE_CAPACITACI%C3%93N.doc
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R02_SOLICITUD_DE_REGISTRO_DE_CAPACITACI%C3%93N.doc
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R03_CRITERIOS_PARA_SELECCI%C3%93N_DE_INSTRUCTOR.doc
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R03_CRITERIOS_PARA_SELECCI%C3%93N_DE_INSTRUCTOR.doc
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R04_EVALUACI%C3%93N_DEL_SEGUIMIENTO_CON_JEFE_INMEDIATO.xls
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R04_EVALUACI%C3%93N_DEL_SEGUIMIENTO_CON_JEFE_INMEDIATO.xls
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R05_CONSTANCIA_DE_PARTICIPACI%C3%93N.docx
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R05_CONSTANCIA_DE_PARTICIPACI%C3%93N.docx
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R06_C%C3%89DULA_DE_INSCRIPCI%C3%93N.xlsx
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R07_LISTA_DE_ASISTENCIA.xls
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7.5
. . . Almacenamien 15 . - Responsable de
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo - de Disposicién
to y Proteccion . conservarlo
Retencion
66. | Encuesta de Opinion MO0-SC-DP-020-R08 Anual Carpeta y 1 afio Desecho yio | Jefe(a) del Depto. de Rec.
Archivero reutilizacion Humanos
L LD, Carpetay ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de Rec.
67. Carta Descriptiva MO0O0-SC-DP-020-R09 Anual Archivero 1 afio reutilizacion HuUManos
. Carpeta 'y ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de Rec.
68. Plan de Sesién MO00-SC-DP-020-R10 Anual Archivero 1 afio reutilizacion HuManos
. . Carpetay ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de Rec.
69. Reporte Final MO00-SC-DP-020-R11 Anual Archivero 1 afio reutilizacion HuUManos
Estadistica de la Encuesta Carpeta 'y ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de Rec.
70. | ge Opinion MO0O-SC-DP-020-R12 Anual Archivero 1 afio reutilizacion Humanos
Estadistica de Evaluacion e.PD.N9N. Carpeta 'y ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de Rec.
1. de Seguimiento MO0O-SC-DP-020-R13 Anual Archivero 1 afo reutilizacion Humanos
o Listado por . Jefe(a) del Depto. de
Formato para Seleccion Carpeta y = Archivo :
72. de Proveedores ITQ-AD-FO-01 ordc’ar} Archivero 1 afio muerto Recursos Ma_lterlales y
alfabético Servicios.
L Listado por . Jefe(a) del Depto. de
73. Evaluacion de ITQ-AD-FO-02 orden Carpgta y 1 afio Archivo Recursos Materiales y
Proveedores P Archivero muerto C
alfabético Servicios.
Jefe(a) de Depto. de Rec.
Requisicién de Bienes 'y . Por folioy Carpetay . Archivo Materiales y Servicios. Y
4. Servicios ITQ-AD-FO-03 fecha (anual) Archivero 1 afio muerto Depto. de Planeacion,
Programacién Y Presup.
Catalogo de Proveedores ARLEA. Carpetay Hasta que Archivo Jefe(a) del Depto. de Rec.
5. Aprobados ITQ-AD-FO-04 Por fecha Archivero se actualice muerto Materiales y Servs.
Entrada y salida ARLEA. Por nimero Carpeta y ~ Archivo Jefe(a) del Depto. de Rec.
76. simultanea ITQ-AD-FO-05 consecutivo Archivero L ano muerto Materiales y Servs.
Registro electrénico de la .
2 ; . Carpeta y ~ Archivo Jefe(a) del Depto. de
. solicitud de ficha para NA Folio Archivero Lano muerto Servicios Escolares
examen de seleccién
. . Folio .
78 Lista de Aspirantes ITQ-AC-FE-01 consecutivo Carpeta y Permanent Arcfn_vo Jefe(a)_del Depto. de
Aceptados y fecha Archivero e histérico Servicios Escolares
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http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R08_ENCUESTA_DE_OPINI%C3%93N.xls
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R08_ENCUESTA_DE_OPINI%C3%93N.xls
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R09_CARTA_DESCRIPTIVA.docx
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R09_CARTA_DESCRIPTIVA.docx
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R09_CARTA_DESCRIPTIVA.docx
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R10_PLAN_DE_SESI%C3%93N.docx
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R10_PLAN_DE_SESI%C3%93N.docx
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R11_REPORTE_FINAL.doc
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R11_REPORTE_FINAL.doc
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R12_ESTAD%C3%8DSTICA_DE_LA_ENCUESTA_DE_OPINI%C3%93N.xls
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R12_ESTAD%C3%8DSTICA_DE_LA_ENCUESTA_DE_OPINI%C3%93N.xls
http://www.tecnm.mx/images/areas/difusion0101/Difusion0101/2018/JUNIO/DOCUMENTOS/14_Capa/M00-SC-DP-020-R13_ESTADISTICA_DE_EVALUACI%C3%93N_DE_SEGUIMIENTO.xls
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7.5
. . . Almacenamien 15 . - Responsable de
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo - de Disposicién
to y Proteccion L conservarlo
Retencion
Folio Durante la _
79. Solicitud de inscripcién ITQ-AC-P0O-001-01 (nimero de Carrp])gta y estané:]a del Archivo Jefe(g).del Dep:o. de
control) Archivero estudiante muerto Servicios Escolares
en plantel
Folio Durante la
Contrato con el AC.PALAN . Carpetay estancia del Archivo Jefe(a) del Depto. de
80. estudiante ITQ-AC-PO-001-02 (nz(r)nn?rr(c))l)d € Archivero estudiante muerto Servicios Escolares
en el plantel
Recibo oficial de . . Folio de Carpetay ~ Archivo Jefe(a) del Departamento de
81. cobro Namero de folio recibo oficial Archivero 1 afo historico Recursos Financieros
82 Libro de registro de NGmero de tomo NUmero de Libro Permanent Archivo Jefe(a) del Departamento de
) numeros de control tomo e histérico Servicios Escolares
Durante la
83. Carga académica NUmero de_control del Numero de Carpeta y estancia del Archivo Jefe(r_;\)_del Depto. de
estudiante control Archivero estudiante muerto Servicios Escolares
en el plantel
Carpeta y Archivo Jefe(a) del Depto. de
84. Calendario escolar ITQ-AC-P0O-002-01 Por fecha Archivero 1 afio muerto Planeacion, Prograr_qacnon y
Presupuestacion
85 Copia certificada del Acta NGmero de control NUmero de Carpetay Permanent Archivo Jefe(a) del Depto. de
) de Examen Profesional control Archivero e histérico Servicios Escolares
Copia certificada de la , .
. , Numero de Carpetay Permanent Archivo Jefe(a) del Depto. de
86. Consta_mma de Examen Nimero de control control Archivero e histérico Servicios Escolares
Profesional
. . Fecha Carpeta 'y ~ Archivo Jefe(a) de Departamento
87. Horario de trabajo ITQ-AC-PO-004-01 (semestre) Archivero 1 afio muerto Académico
e Por docente | Electrénico en el ~ Archivo Jefe(a) de Departamento
88. Instrumentacion didactica ITQ-AC-PO-004-02 por semestre S| 1 afio muerto Académico
Expediente por Jefe(a) de Departamento
docente en Académico
89. | Reporte final del semestre ITQ-AC-P0O-004-03 Por docente carpeta, 1 afio Archivo
por semestre acomodado en histérico
archivero por
orden alfabético
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Retencion
. - - AC.POLOAA Por docente Carpetay ~ Archivo Jefe(a) de Departamento
90. Liberacion de actividades ITQ-AC-PO-004-04 por semestre Archivero 1 afio muerto Académico
Expediente por
Listado de docente en
. AC.PO.OAA docentes por carpeta, ~ Archivo Jefe(a) de Departamento
91. Reporte de asesorias ITQ-AC-PO-004-05 fecha acomodado en 1 afio muerto Académico
(semestre) archivero por
orden alfabético
Expediente por
Listado de docente en
- AC.PO.OAA docentes por carpeta, ~ Archivo Jefe(a) de Departamento
92. Reporte de inicio de curso ITQ-AC-PO-004-06 fecha acomodado en 1 afio muerto Académico
(semestre) archivero por
orden alfabético
Clave de
e Clave de grupo de la grupo de la En carpetas y Permanent Archivo Jefe(a) de Departamento
93. Acta de Calificaciones - : ; archivero bajo S e
materia impartida materia lave e historico Académico
impartida
Por listado, .
94 Resultadps de la Clave del profesor area, y Carpeta 2 afios Archivo Jefe(a) de Dgpartamento
Evaluacion Docente muerto Académico
semestre
Formato para la .
. . AC.PALANE.. Carpeta y ~ Archivo Jefe(a) de Departamento
95. ::tlaité;)flélmenta0|on del ITQ-AC-PO-005-01 Por fecha Gaveta 2 afios muerto Académico
Formato para el
Diagnostico y
Concentrado de AC.POLONA. Anual Carpeta y = Archivo Jefe(a) de Departamento
96. necesidades de ITQ-AC-PO-006-01 Gaveta 1 afio muerto Académico
Formacion y Actualizacion
Docente y Profesional.
Formato para Programa
Institucional de Formacién CAC.PA.OAA. Anual Carpeta y ~ Archivo Jefe(a) de Departamento
7. y Actualizacion Docente y ITQ- AC-PO-006-02 Gaveta 1 afo muerto Académico
Profesional.
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. . . Almacenamien 15 . - Responsable de
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo - de Disposicién
to y Proteccion T conservarlo
Encuesta de Eficacia de la AC.PAOLONA. Anual Carpeta y = Archivo Jefe(a) de Desarrollo
98. Capacitacion. ITQ -AC-PO-006-03 Gaveta L afio muerto Académico
Encuesta para ACDOLANA Anual Carpeta y ~ Archivo Jefe(a) de Desarrollo
99. Participantes Inscritos ITQ -AC-PO-006-04 Gaveta 1 afio muerto Académico
4 L CAC.DALANA. Anual Carpeta y « Archivo Jefe(a) de Desarrollo
100. | Cédula de Inscripcion ITQ- AC-PO-006-05 Gaveta 1 afio muerto Académico
. ) ) ACPOLANA Anual Carpeta y ~ Archivo Jefe(a) de Desarrollo
101. | Lista de Asistencia. ITQ -AC-P0O-006-06 Gaveta 1 afio muerto Académico
Expediente por
docente en
102 Constancia de ITQ-AC-PO-006-07 Anual carpeta, 1 afio Archivo Jefe(a) de Departamento de
" | Participacién acomodado en muerto Recursos Humanos
archivero por
orden alfabético
- . . Dictamen y . .
Solicitud de Residencia Carpetay ~ Archivo Coordinador(a) de cada
103. | profesional ITQ-AC-PO-007-01 :ght?; Archivero 1 afio muerto carrera
Elaboracion de . .
104. | Anteproyecto de ITQ-AC-PO-007-02 Listado Carpeta 1 afio Archivo Coordinador(a) de cada
. - . muerto carrera
Residencia Profesional
Oficio de revisor de Ir_(lasf:aarggc?z Carpeta Archivo A
105. | anteproyecto de ITQ-AC-PO-007-03 petay 6 meses Areas Académicas
residencia profesional por semestre Archivero muerto
y area
Carta de Presentacion AC.PALANT Por carreray Carpetay Archivo Departamento de Gestién
106. (digital) ITQ-AC-PO-007-04 periodo Archivero 3 meses muerto Tecnoldgica y Vinculacion
Gficio de Asignacion de Ir_lesfteell'cej?\c?g Carpeta Archivo A
107. | Asesor de Residencia ITQ-AC-PO-007-05 petay 6 meses Areas Académicas
Profesional por semestre Archivero muerto
y area
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7.5
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. L . Almacenamien . L Responsable de
No Nombre del Registro Cédigo Manejo Iy de Disposicion P
to y Proteccion . conservarlo
Retencion
Listado de
referencia
Asesoria y Seguimiento (dictamen de .
108. | Semestral de Residencia ITQ-AC-PO-007-06 anteproyecto Carp_e tay 1 afio Archivo Area Académica
’ Archivero muerto
Profesional S) por
semestre y
folio
Listado de
referencia
” dictamen de . R .
Formato de Evaluacion ( Carpeta 'y ~ Archivo Division de Estudios
109. por competencias ITQ-AC-PO-007-07 antir;rggrecto Archivero 1 afo muerto Profesionales
semestre y
folio
Listado de
referencia
(dictamen de . L .
o AC.PO.AT. Carpetay ~ Archivo Division de Estudios
110. | Formato de Evaluacion ITQ-AC-PO-007-08 antigrgg;ecto Archivero 1 afio muerto Profesionales
semestre y
folio
Formato para asignacion Por alumno En formato )
111. | de revisor de informe ITQ-AC-PO-007-09 y por electrénico en 6 meses N/A Area Académica
técnico semestre CD y Archivero
112 Informe Técnico de NA Por altérrnno Carpetay Permanent Archivo Coordinador(a) de cada
" | Residencia Profesional yp Archivero e historico carrera
semestre
Acta de Calificaciones de . . En carpetas y Permanent Archivo Departamento de Servicios
113. : . : NA Folio y ciclo archivero bajo s
Residencias Profesionales lave e histérico Escolares
Constancia de Por Carpetay Archivo
114. | Acreditacion de Actividad ITQ-AC-P0O-008-01 semestre Archivero 1 afio muerto Departamento Académico

Complementaria.
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. . . Almacenamien 15 . - Responsable de
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo - de Disposicién
to y Proteccion . conservarlo
Retencion
o Nombre y
Formato de Evaluacién al En carpetas y . -
115. | desempefio de la ITQ-AC-PO-008-02 c’(\)lr?frgl(e archivero bajo Permeanent rﬁ;(t:grlx:% Departargir;'gc;adrgsSerV|C|os
actividad complementaria. area y llave
Constancia de .
116. | Cumplimiento de Actividad ITQ-AC-PO-008-03 por Carpeta y 1 afio Archivo Departamento Académico
: semestre Archivero muerto
Complementaria.
Formato de Seguimiento y .
AC.DO.ONO. Por tutor por Carpetay = Archivo -
117. Ej?grcl’);tse Semestral de ITQ-AC-P0O-009-01 semestre Archivero 2 afios muerto Departamento Académico
Nombre y
- ] i No. de Carpeta 'y Archivo Division de Estudios
118. | Solicitud para Titulacion ITQ-AC-P0O-010-01 control y Archivero 1 Semestre historico Profesionales
area
Nombre y
Formato de liberacion del No. de Carpetay ~ Archivo Division de Estudios
118. proyecto para la titulacion ITQ-AC-PO-010-02 control y Archivero 1 Afo histérico Profesionales
area
120. | Papeleta de Préstamo ITQ-AC-PO-011-01 Por Carpeta Y| Indefinido Archivo | Servicios a Usuarios/Centro
semestre Archivero muerto de Informacién
Acervo Bibliografico/
Matriz de Seguimiento de AC.DO.AT1 Por Carpeta y Archivo Préstamo/Organizacion
121. Material en Preservacion ITQ-AC-PO-011-02 semestre Archivero Mensual muerto bibliografica/Encuadernacio
n
- i Carpeta de Jefe(a) del Depto. de
122. Solicitud ~de  visitas & ITQ-VI-PO-001-01 por argollas y medio | 1 semestre Dese_cho X/O Gestion Tecnoldgica y
empresas semestre 7 reutilizacion : >
electrénico Vinculacién
- - Carpeta de Jefe(a) del Depto. de
Oficio de solicitud de Por . Desecho y/o ! .
123. visitas a empresas ITQ-VI-PO-001-02 semestre argollas y r_nedlo 1 semestre reutilizacion Gestion Tecnq[oglca y
electronico Vinculacion
- Carpeta de Jefe(a) del Depto. de
124, Programa de  visitas ITQ-VI-PO-001-03 por argollas y medio | 1 semestre Desc_e_cho .¥/0 Gestion Tecnoldgica y
aceptadas semestre 7 reutilizacion : ”
electronico Vinculacion
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Oficio de presentacion y Por Carpeta de Desecho v/o Jefe(a) del Depto. de
125. | agradecimiento de visitas ITQ-VI-PO-001-04 argollas y medio | 1 semestre echo y Gestién Tecnoldgica y
semestre 7 reutilizacion . -
a empresas electronico Vinculacion
Jefe(a) del Depto. de
Reporte de resultados de MLDAONT Por Carpeta de Desecho y/o i ey
126. la visita ITQ-VI-PO-001-05 semestre argollas 1 semestre reutilizacion Ges“%?nzﬁf;c?cl%g'ca y
Jefe(a) del Depto. de
. . . Por Carpeta de Desecho y/o S e
127. | Lista de asistencia ITQ-VI-PO-001-06 semestre argollas 1 semestre reutilizacion Gesm\)/ri]nZE::;cci)l’)?wglca y
Solicitud de prestantes de Por Carpeta de Desecho y/o
128. | Servicio Social y registro ITQ-VI-PO-002-01 semestre argollas 1 semestre reutilizacion Oficina de Servicio Social
de programa
Desecho y/o
Programa Semestral de VPO ) Por Carpeta de o 2 - - ;
129. | semwicio Social ITQ-VI-PO-002-02 semestre argollas 1 semestre | reutilizacion Oficina de Servicio Social
Lista de_asistendia de Por (expedionte reutiizacion
130. | platica informativa del ITQ-VI-PO-002-03 _(eXped 1 semestre Oficina de Servicio Social
e . semestre individualizado)
Servicio Social .
en archivero
Carpetas
131. SO“(.:'tUd de  Servicio ITQ-VI-PO-002-04 Por . (t_ax_pedlt_ante 1 semestre Desm_e_cho X/O Oficina de Servicio Social
Social semestre individualizado) reutilizacion
en archivero
Carpetas
132. | Plan de trabajo ITQ-VI-PO-002-05 Por . (t_ax_pedlt_ante 1 semestre Desm_e_cho X/O Oficina de Servicio Social
semestre individualizado) reutilizacion
en archivero
Carpetas
133. Cartg _de presentacion de ITQ-VI-PO-002-06 Listado . ('?X.ped'_e”te 1 semestre Dese_a_cho .Y/O Oficina de Servicio Social
Servicio Social. individualizado) reutilizacion
en archivero
Formato de Evaluacion (eC):(arép deifaiste Desecho v/o
134. | Bimestral del Servicio ITQ-VI-PO-002-07 Listado P 1 semestre Y Oficina de Servicio Social

Social.

individualizado)
en archivero

reutilizacion
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7.5
. . . Almacenamien 15 . - Responsable de
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo - de Disposicién
to y Proteccion . conservarlo
Retencion
Listado de
referencia de Carpetas
135. Carta de terminacion de ITQ-VI-PO-002-08 alumnos por | (expediente 1semestre | Desechoyio Oficina de Servicio Social
Servicio Social afo individualizado) reutilizacion
calendario y en archivero
carrera
Jefe(a) del Depto. de
Informe de resultados de Por Carpetas Permanent S o
136. Servicio Social NA semestre Por semestre e n/a Gestlon Tecnq[oglca y
Vinculacion
137 Formato para el registro ITQ-VI-PO-003-01 Por Un Desecho v/o Depto. De Servicios
" | de participantes Electronico semestre Carpeta y Gaveta semestre echo y Escolares
reutilizacion
Desecho y/o L
Informe Semestral/Anual Por ~ o) Depto. de Actividades
138. | de actividades ITQ-VI-P0-003-02 semestre Carpeta y Gaveta 2 afios reutilizacion Extraescolares
Boleta Unica de Por ~ Archivo Depto. de Actividades
139. | acreditacion ITQ-VI-PO-003-03 semestre Carpetay Gaveta 5 afios Histérico Extraescolares
Matriz de Identificacién de = Archivo .
140. Aspectos Ambientales ITQ-MA-PO-001-01 Por fecha Carpeta y Gaveta 1 afo historico Coordinador(a) del SGA
Lista de Aspectos ITQ-MA-PO-001-02 = Archivo .
141. Ambientales significativos Por fecha Carpeta y Gaveta 1 afo historico Coordinador(a) del SGA
Lista de Aspectos = Archivo .
142. Ambientales ITQ-MA-PO-001-03 Por fecha Carpeta y Gaveta 1 afio historico Coordinador(a) del SGA
Formato de consumo Archivo
143. | anual de agua por ITQ-MA-PO-002-01 Por fecha Carpeta y Gaveta 2 afio histori RDA
i . istorico
areal/actividad
Formato Inventario de Archivo
144. | equipos de alto consumo ITQ-MA-PO-002-02 Por fecha Carpeta y Gaveta 2 afio historico RDA
de agua
Formato para rutina de MA-PO.AAD. ~ Archivo Jefe(a) del Depto. de
145. mantenimiento ITQ-MA-PO-002-03 Por fecha Carpetay Gaveta 1 afo histérico Recursos Materiales y Serv.
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to y Proteccion . conservarlo
Retencion
Formato de Inventario de .
146. | equipos consumidores de ITQ-MA-PO-003-01 Por fecha Carpeta y Gaveta 1 afio Arcljl_vo Jefe() del Depto. de
. o histérico Recursos Materiales y Serv
Energia Eléctrica
Formato de levantamiento
de datos de equipos de
iluminacion y = Archivo .
147. aprovechamiento de luz ITQ-MA-PO-003-02 Por fecha Carpeta y Gaveta 2 afio historico Coordinador(a) del SGA
natural en areas del
Instituto
Formato de Informe Anual
del impacto de las
actividades de control . Archivo .
148. operacional en la ITQ-MA-PO-003-03 Por fecha Carpeta y Gaveta 2 afio historico Coordinador(a) del SGA
disminucion del Consumo
de Energia Eléctrica
Formato de Informe y . .
149. | Registro de Residuos ITQ-MA-PO-004-01 Por fecha | Carpetay Gaveta 10 afio Archivo Coordinador(a) del
: histérico Programa de RSP
Peligrosos
Diagndstico de los ~ Archivo Coordinador(a) del
150. | Residuos Sélidos Urbanos ITQ-MA-PO-005-01 Porfecha | Carpetay Gaveta 1 afio historico Programa de RSU
Bitacora de los Residuos ITQ-MA-PO-005-02 ~ Archivo Jefe(a) del Depto. de
151. Solidos Urbanos Por fecha Carpetay Gaveta 1 afio historico Recursos Materiales y Serv.
Formato de Acuerdo de .
L ITQ-MA-PO-005-03 ~ Archivo Jefe(a) del Depto. de
152. reco_lecmon f:i_e los Por fecha Carpeta y Gaveta 1 afio historico Recursos Materiales y Serv.
Residuos Sélidos Urbanos
Formato de Informe . .
153. | Semestral de los ITQ-MA-PO-005-03 Por fecha | Carpetay Gaveta 3 afio Archivo Coordinador(a) del
. o histérico Programa de RSU
Residuos Sélidos Urbanos
Bitacora de Identificacién ~ Archivo .
154. de Peligros ITQ-SS-PO-001-01 Por fecha Carpeta y Gaveta 3 afio historico Coordinador(a) del SGSO
Estudio Complementario Archivo
155. | de Investigacion de ITQ-SS-PO-001-02 Por fecha Carpeta y Gaveta 3 afio historico Coordinador(a) del SGSO

Peligros

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original




AL documentada

Nombre del documento: Anexo 9

Lista maestra de informacioén

Cadigo: SI-IN-MI-001

Revision: 1

Referencia ala norma ISO 9001:2015

Pagina 16 de 16
7.5
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to y Proteccion . conservarlo
Retencion
156. | Evaluacién de Riesgos ITQ-SS-PO-001-03 Por fecha Carpeta y Gaveta 3 afio rﬁ;?grl:::% Coordinador(a) del SGSO
157. | Plan de Trabajo ITQ-SS-PO-001-04 Por fecha Carpeta y Gaveta 3 afio k’:‘;?grll\é% Coordinador(a) del SGSO
158. Tapla_de criterios para ITQ-SS-PO-001-05 Por fecha Carpeta y Gaveta 3 afio Arc[u_vo Coordinador(a) del SGSO
andlisis de riesgos histérico
Plan de seguimiento y e DA.ONS. = Archivo :
159. medicién del desempefio ITQ-SS-PO-002-01 Por fecha Carpeta y Gaveta 3 afio historico Coordinador(a) del SGSO
Reporte del desempefio e DA.ONS. = Archivo :
160. del SGSO ITQ-SS-PO-002-02 Por fecha Carpeta y Gaveta 3 afio historico Coordinador(a) del SGSO
Investigacion de e PA.NN3. = Archivo :
161. accidentes ITQ-SS-PO-003-01 Por fecha Carpeta y Gaveta 3 afio historico Coordinador(a) del SGSO
162, | Matriz de control ITQ-SS-PO-004-01 Porfecha | Carpetay Gaveta | 3 afio Archivo Coordinador(a) del SGSO
operacional histérico
Matriz de evaluacion de Archivo
163. | usosy consumos de ITQ-EN-PO-001-01 Por fecha Carpeta y Gaveta 3 aflos historico Coordinador(a) del SGEn
energia
164. | Plan de trabajo ITQ-EN-PO-001-02 Por fecha Carpeta y Gaveta 3 aflos k’:‘;fgrll\é% Coordinador(a) del SGEn
Proyecto de Disefio,
Modificacién o ~ Archivo .
165. Renovacién en Gestion de ITQ-EN-PO-002-01 Por fecha Carpeta y Gaveta 3 afios historico Coordinador(a) del SGEn

Energia
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