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Anexo 9: Lista Maestra para el Control de Registros.

50001:2018 7.5.3

Referencia alas Normas ISO 9001:2015 7.5.3, 1ISO 14001:2015 7.5.3, ISO 45001:2018 7.5.3, ISO

Revision: 1

No

Nombre del Registro

Manejo

Almacenamiento
y Proteccion

Tiempo de
Retencion

Disposicion

Responsable de
conservarlo

En carpetas y Durante la
- L Folio (nimero archivero o estancia del Archivo Departamento de Servicios
1 Solicitud de Inscripcion ITD-AC-PO-01-01 de control) Digital y disco estudiante (a) muerto Escolares
duro/servidor en plantel
Folio En carpetas y
Lista de Aspirantes . archivero o Archivo Departamento de Servicios
2. Aceptados ITD-AC-PO-01-02 consfecutlvo y Digital y disco Un semestre muerto Escolares
echa .
duro/servidor
En carpetas y Durante la
3. Contrato con el Estudiante | ITD-AC-PO-01-03 | Folio (nimero archivero o estancia del (a) Archivo Departamento de Servicios
de control) Digital y disco estudiante en muerto Escolares
duro/servidor el plantel
Folio de recibo En carpetas y ;
. - , . . archivero o Archivo Departamento de
4, Recibo Oficial de Cobro Numero de folio oficial o : Un semestre C . .
Digital y disco histérico Recursos Financieros
duro/servidor
Libro de Registro de , Numero de . Archivo Departamento de Servicios
5. . Numero de tomo Libro Permanente o
Numeros de Control tomo historico Escolares
. En carpetas y Durante la
Numero de . . : . L .
- Numero de archivero o estancia del (a) Archivo Division de Estudios
6. Carga Académica control del(a) - X . ;
. control Digital y disco estudiante en muerto Profesionales
estudiante .
duro/servidor el plantel
En carpetas y Departamento de
7. Calendario Escolar ITD-AC-PO-02-01 Por fecha gr_chlverc_) 0 Un afio Archivo Planeamor_llde
Digital y disco muerto Programacion y
duro/servidor Presupuestacion
. . En carpetas y
. - Folio de recibo Folio d_e_reC|bo archivero o ~ Archivo Departamento de
8. Recibo Oficial de Cobro - oficial - X Doce afios o . .
oficial de cobro Digital y disco histérico Recursos Financieros

duro/servidor
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Clave de Grupo En carpetas y Archivo
9. Acta de Calificaciones dela Ma_terla Folio y ciclo archivero bajo liave Permanente historico Servicios Escolares
Impartida
10. Horario de Trabajo ITD-AC-PO-03-01 Fecha Carpeta y en 1 afio Archivo Jefe(a) del Area
(semestre) archivero muerto Académica
Listado de
docentes por En carpetas y )
11. Instrumentacién Didactica | ITD-AC-PO-03-02 fecha archivero o 1 afio Archivo Jefe(a) del Area
(semestre) y Digital y disco muerto Académica
materias que duro/servidor
imparte
En carpetas y
Reporte de Proyectos Por docente por archivero o ~ Archivo Jefe(a) del Area
12. Individuales del Docente ITD-AC-PO-03-03 semestre Digital y disco 1 afo muerto Académica
duro/servidor
En carpetas y )
13, Reporte Final del ITD-AC-PO-03-04 Por docente archivero o 1 afio Archivo Jefe(a) del Area
Semestre por semestre Digital y disco muerto Académica
duro/servidor
Listado de En carpetas y
Liberacion de Actividades AC.PALO3. docentes por archivero o ~ Archivo Jefe(a) del Area
14. Frente a Grupo. ITD-AC-PO-03-05 fecha Digital y disco 1 afo muerto Académica
(semestre) duro/servidor
Identificacion, Registro y Por semestre Egrgﬁir\?:rt: s0y Archivo 4
15. Control de Salida No ITD-GI-PO-04-01 . y - X 1 afio Jefe(a) de Area
area Digital y disco muerto
Conforme k
duro/servidor
Requisicion de Acciones Egrgﬁir\?:rt:zy Desecho v/o )
16. Correctivas y ITD-GI-PO-05-01 Por Folio S X 1 afio echo y RD y/o Area responsable
) Digital y disco reutilizaciéon
Correcciones. X
duro/servidor
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L . Digital y disco ~ Desecho y/o .
17. Plan de Accién Tutorial N/A Anual duro/servidor 5 afios reutilizacion Desarrollo Académico
En carpetas y
Programa Institucional de - archivero o . Desecho y/o -
18. Tutorias N/A Indefinido Digital y disco 1 afio reutilizacion Desarrollo Académico
duro/servidor
. L Por semestre y Egrgﬁir\?:rtc? zy Desecho y/o Dgpgrtamento
19. Asignacion de tutor ITD-AC-PO-04-01 area Digital v disco 5 afios reutilizacion Académico/Desarrollo
grtaly d Académico /Tutor
duro/servidor
En carpetas y
20. Repotte _de Tutor ITD-AC-PO-04-02 Por sgmestre y z_ar_chlverq o] 5 afios Des_e_cho X/O Departamento Académico
Académico area Digital y disco reutilizacion [Tutor
duro/servidor
En carpetas y
Reporte de Coordinador AC.DALOA Por semestre y archivero o < Desecho y/o Departamento Académico
21. de Tutoria Departamental ITD-AC-PO-04-03 area Digital y disco 5 afios reutilizacion / Desarrollo Académico
duro/servidor
En carpetas y
29 Constancia de Tutoria N/A Por sgmestre y gr_chlverc_n o] 1 afio Desm_a_cho _){/o Tutor/Depgrtamento
area Digital y disco reutilizaciéon Académico
duro/servidor
Tabla de Actividades - . L .
23, Complementarias y Valor ITD-AC-PO-05-01 _ Anugl Digital y d_lsco Anual Desm_a_cho _){/o Division dg Estudios
- institucional duro/servidor reutilizaciéon Profesionales
Curricular
Evaluacién al Desempefio Desecho v/o
24. de la Actividad ITD-AC-PO-05-02 Por fecha Carpeta y gaveta Permanente echo y Servicios Escolares
. reutilizacion
Complementaria
Constancia de acreditacion Por semestre Egrgﬁir\?eertgsoy Desecho y/o
25. de actividad ITD-AC-PO-05-03 . y o X Permanente echo y Servicios Escolares
. area Digital y disco reutilizacion
complementarias .
duro/servidor
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En carpetas y
26. Guia de précticas de N/A Por area gr_chlverq o] Indefinido Desg_cho _){/o De acuerdo con la vigencia
laboratorio Digital y disco reutilizaciéon de la asignatura
duro/servidor
En carpetas y
- L . archivero o Desecho y/o Jefe(a) de Laboratorio o
27. Solicitud de practicas ITD-AC-PO-06-01 Por area Digital y disco Semestral reutilizacion Taller
duro/servidor
En carpetas 'y
8. Bitacora de generacion de | .t A\~ 50.06-02 Por area archivero o Anual Desecho y/o Jefe(a) de Laboratorio o
residuos peligrosos Digital y disco reutilizaciéon Taller
duro/servidor
En carpetas y
Calendarizacion de Por semestre y archivero o Desecho y/o Jefe(a) de Laboratorio o
29. L o N/A - . . Semestral N
actividades practicas area Digital y disco reutilizaciéon Taller
duro/servidor
En car petas y Docente/Jefe(a) de
. Por semestre y archivero o ~ Desecho y/o .
30. Informe de précticas N/A X o X 1 afio oD Laboratorio/Departamento
area Digital y disco reutilizacion e
. Académico
duro/servidor
Departamento de Gestién
Tecnoldgica y vinculacion
. . - . . . o Archivo
31. Estudio Socio-economico N/A Hasta cambio Expediente Digital 5 afos
muerto Departamento de
Planeacion, Programacion
y Presupuestacion
32 Retlcgla Oficial del Plan de N/A Hasta cambio Expediente Digital Indefinido Archivo Division d_e Estudios
Estudio muerto Profesionales
33. Programa de Estudio de N/A Hasta cambio Expediente Digital Indefinido Archivo Division de Estudios
asignatura de Especialidad muerto Profesionales
. . . . En carpetas y . - :
34, Sollcm_Jd de Residencias ITD-AC-PO-08-01 Dictamen y no. archivero en cada 1 afio Archivo Division d_e Estudios
Profesionales De control coordinacion muerto Profesionales

INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO Pagina 4 de 20




INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO

g TECHOLOGICO
MACIONAL DE MEXICO

Anexo 9: Lista Maestra para el Control de Registros.

50001:2018 7.5.3

Referencia alas Normas ISO 9001:2015 7.5.3, 1ISO 14001:2015 7.5.3, ISO 45001:2018 7.5.3, ISO

Revision: 1

. L En carpetas y
Asignacion de Asesor archivero o Archivo 4
35. Interno de Residencia ITD-AC-PO-08-02 Listado - . 1 afio Areas Académicas
. Digital y disco muerto
Profesionales .
duro/servidor
. En carpetas y
Listado de . . -
. X archivero o ~ Archivo Departamento de Gestion
36. Carta de Agradecimiento ITD-AC-PO-08-03 referencia por Digital y disco 1 afio muerto Tecnolégica y Vinculacion
semestre y area duro/servidor
Listado de En carpetas 'y
37 Contrato Trlpartlta_de ITD-AC-PO-08-04 referencia por gr_chlverq o] 1 afio Archivo Departgmento d_e Gestl_qn
Residencia Profesionales : Digital y disco muerto Tecnoldgica y Vinculacion
semestre y area duro/servidor
Dictamen de En carpetas y . L .
38. Anteproyectos de ITD-AC-PO-08-05 Por carrera y archivero en cada 1 afio Archivo Division d? Estudios
. - . periodo o muerto Profesionales
Residencias Profesionales coordinacion
Listado de
Registro de Sequimiento otamende | achveros’ Archivo ,
39. de Residencias ITD-AC-PO-08-06 - . 1 afio Areas Académicas
. anteproyectos) Digital y disco muerto
Profesionales .
por semestre y duro/servidor
folio
Gotamende | Ecaretasy
Evaluacion Final de archivero o = Archivo < -
40. . . . ITD-AC-PO-08-07 anteproyectos) - X 1 afo Areas Académicas
Residencias Profesionales or semestre Digital y disco muerto
P ! y duro/servidor
area
. Nombre y No. R .

41. Sohcnuq,de Acto qle ITD-AC-PO-09-01 de control y Carpeta 1 semestre Deshecho Division dg Estudios
Recepcion Profesional. area Profesionales
Constancia de No Nombre y No. Division de Estudios

42. Inconveniencia para Acto ITD-AC-PO-09-02 De control y Carpeta 1 semestre Deshecho ;

C . ; Profesionales
de Recepcién Profesional. area
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Aviso de Realizacién del Nombre y No. Egrgﬁir\?:rtgiy Division de Estudios
43. Acto de Recepcion ITD-AC-PO-09-03 De control y - X 1 semestre Deshecho )
; 3 Digital y disco Profesionales
Profesional area .
duro/servidor
En carpetas y
Acta dc_a Examen , Nombre y No. archivero o Archivo Departamento de Servicios
44, Profesional (opciones |, Il, Numero de acta De control y - X Permanente s
. Digital y disco Histérico Escolares
I, 1V, V, VI, VII Y X). area .
duro/servidor
. o En carpetas y
Constancia de Exencion . Nombre y No. . . -
45, de Examen Profesional Folio de_ De control y gr_ch:verc_; 0 Permanente Arctjl\_/o Departamentcl) de Servicios
(opciones VIl y IX) constancia area Digital y dllsco Historico Escolares
) duro/servidor
Diagnéstico y Concentrado En carpetas y
de Necesidades de Fecha archivero o ~ Archivo Departamento de
46. Formacion y Actualizacion ITD-AD-PO-10-01 (semestre) Digital y disco 1 afio muerto Desarrollo Académico
Profesional y Docente duro/servidor
_ En carpetas y
Programa Institucional de . .
47. Formacion y Actualizacion ITD-AD-PO-10-02 Fecha z_zlr_chlverq 0 1 afio Archivo Departamento’de'
. (semestre) Digital y disco muerto Desarrollo Académico
Profesional y Docente X
duro/servidor
Encuesta de Eficacia de Fecha Egrgﬁir\?:rtc? Sé)y Archivo Departamento de
48. Capacitacion Docente ITD-AD-PO-10-03 o X 1 afio P P
o (semestre) Digital y disco muerto Desarrollo Académico
(participante). X
duro/servidor
Encuesta de Eficacia de Fecha Egrgﬁir\?eertg S0y Archivo Departamento de
49, Capacitacién Docente ITD-AD-PO-10-04 ar : 1 afio P ae
(semestre) Digital y disco muerto Desarrollo Académico
(Jefes). .
duro/servidor
Estadistica de la En carpetas y
Evaluacién de Fecha archivero o ~ Archivo Departamento de
50. Seguimiento de la Eficacia ITD-AD-PO-10-05 (semestre) Digital y disco 1 ao muerto Desarrollo Académico
de la Capacitacion duro/servidor
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Criterios para Seleccionar En car petas y .
51. Instructores Internos y ITD-AD-FO-06 Fecha gr_chlverq ° 1 afio Archivo Departamento'de_‘
E (semestre) Digital y disco muerto Desarrollo Académico
xternos X
duro/servidor
En carpetas y
. N, archivero o ~ Desecho y/o Departamento de
52. Cédula de Inscripcion ITD-AD-FO-07 Por curso Digital y disco 1 afo reutilizacion Desarrollo Académico
duro/servidor
En carpetas y
53. Lista de Asistencia ITD-AD-FO-08 Por curso gr_chlverq 0 1 afio Desg_cho X/O Departamento'de_‘
Digital y disco reutilizaciéon Desarrollo Académico
duro/servidor
En carpetas y
Encuesta de Opinién de - archivero o ~ Archivo Departamento de
4. Participantes Inscritos ITD-AD-FO-09 Por solicitud Digital y disco 1 afio muerto Desarrollo Académico
duro/servidor
Evaluacion de Egrgﬁir\?:rt: S(‘)y Archivo Departamento de
55. Seguimiento de Jefe ITD-AD-FO-10 Por solicitud o X 1 afio P P
. Digital y disco muerto Desarrollo Académico
Inmediato i
duro/servidor
En carpetas y
56. Reqqls_lmon de Bienesy ITD-AD-FO-03 Por folio y fecha gr_chlverc_n o] 1 afio Archivo Departamento'de_'
Servicios (anual) Digital y disco muerto Desarrollo Académico
duro/servidor
. En base al En carpetas y
Constancia de archivero o Desecho y/o -
57. NS N/A programa de - X Permanente S Participante
Participacion N Digital y disco reutilizacion
capacitacion X
duro/servidor
Matriz de Identificaciéon de A ADAN Digital y disco ~ Archivo Coordinador(a) de Gestion
58. Aspectos Ambientales ITD-GA-PO-01-01 Por fecha duro/servidor 1 ano historico Ambiental
Lista de Aspectos A ADAN Digital y disco ~ Archivo Coordinador(a) de Gestion
59. Ambientales ITD-GA-PO-01-02 Por fecha duro/servidor 1 ao historico Ambiental
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Lista de Aspectos C~APALN Digital y disco ~ Archivo Coordinador(a) de Gestion
60. Ambientales Significativos ITD-GA-PO-01-03 Por fecha duro/servidor L afo histérico Ambiental
Programa Anual de
Actividades de los Digital y disco ~ Archivo Coordinador(a) de Gestion
61. Aspectos Ambientales ITD-GA-PO-01-04 Por fecha duro/servidor 1 afo historico Ambiental
Significativos
Matriz de Identificacion y Digital y disco Archivo Coordinador(a) de Gestion
62. Evaluacion de Reqw.s[tos ITD-GA-PO-02-01 Por fecha duro/servidor 1 afio historico Ambiental
Legales y otros requisitos.
Consumo anual de agua A PALN. Digital y disco Archivo Coordinador(a) del Gestion
63. por area/actividad ITD-GA-PO-03-01 Por fecha duro/servidor 2 aflos histérico Ambiental
Inventario de equipos de Digital y disco ~ Archivo Coordinador(a) del Gestion
64. alto consumo de agua ITD-GA-PO-03-02 Por fecha duro/servidor 2 afios historico Ambiental
. - Digital y disco ~ Archivo Departamentt_) de
65. Rutina de mantenimiento ITD-GA-PO-03-03 Por fecha . 1 afio S Recursos Materiales y
duro/servidor histérico L
Servicios.
Levantamiento de datos de
equipos de iluminacion y . . . . .
66. aprovechamiento de luz ITD-GA-PO-04-01 Por fecha Digital y d_lsco 2 afos Archlyo Coordlnador(g) del Gestion
. duro/servidor histérico Ambiental
natural en areas del
Instituto
Inventario de equipos I . .
67. consumidores de energia ITD-GA-PO-04-02 Por fecha Digital y d_lsco 1 afio A_\rc!u_vo Deptp. De Recur_S(_)s
P duro/servidor histérico Materiales y Servicios
eléctrica
Informe semestral del
impacto de las actividades
68. de control operacional en ITD-GA-PO-04-03 Por fecha Digital y disco 2 afios Archivo Coordinador(a) del Gestién
la disminucion del duro/servidor historico Ambiental
consumo de energia
eléctrica
Informe y registro de A ADANE. . Digital y disco ~ Archivo Jefe de Laboratorio, Taller,
69. Residuos Peligrosos. ITD-GA-PO-05-01 Por periodo duro/servidor 10 afios histérico Almacén o Centro
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Informe semestral a . Digital y disco o Archivo Encargado de Almacén de
70. SEMARNAT N/A Por periodo duro/servidor 10 afios histérico Residuos Peligrosos
Diagnostico de los CCADALNA. . Digital y disco ~ Archivo Coordinador (a)
1. Residuos Sélidos Urbanos ITD-GA-PO-06-01 Por periodo duro/servidor 1 afo historico responsable del programa
- . - . . Departamento de
72. Bllta_lcora de los Residuos ITD-GA-PO-06-02 Por periodo Digital y d_|sco 1 afio Arcljl_vo Recursos Materiales y
Sélidos Urbanos. duro/servidor historico e
Servicios
L . . . Jefe del departamento de
Acuerdo de recoleccion de ' Digital y disco ~ Archivo .
73. Residuos Solidos Urbanos, | '10-GA-PO-06-03 | Por periodo duro/servidor 1 afo histérico Recwsg;\')’i'gg'a'es y
Reporte Semestral de los CCAPALOA. . Digital y disco ~ Archivo Coordinador (a)
4. Residuos Sélidos Urbanos ITD-GA-PO-06-04 Por periodo duro/servidor 3 afios historico responsable del programa
En carpetas y
75. CFDI Folio de recibo Por folio gr_chlverc_) ° 10 afios A_rchl_vo Departamento _de
Digital y disco histérico Recursos Financieros
duro/servidor
En carpetas y
76. Pdliza de Ingreso Diario Por dia Por folio z_zlr_chlverq 0 10 afios Arc[u_vo Departamento _de
Digital y disco histérico Recursos Financieros
duro/servidor
En carpetas y
Reporte Mensual de Emision . archivero o ~ Archivo Departamento de
77. Ingresos. Formato 13 del . Por folio - X 10 afios o . .
electronica Digital y disco histérico Recursos Financieros
CONTPAQ. .
duro/servidor
78. Llsta_ QflClaI de Cuotas de Por semestre Digital Digital y d_lsco Un semestre Desc_e_cho _){/o Departam_ento _de
Servicios duro/servidor reutilizacién Recursos Financieros
. . . . . Departamento responsable
79, Ticket dg _soI|C|tud de _ N/A Por folio Digital y d_|sco 1 afio Archivo de realizar el
Mantenimiento Correctivo duro/servidor muerto A
mantenimiento
80. Verificacion de ITD-AD-PO-03-01 Por listado, area Carpeta y gaveta 1 afio Archivo Departame_nto de
Infraestructura y fecha muerto mantenimiento
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En carpetas y Departamento responsable
s | SoisendeBienesy | mpaproca | Pyl | o | | e ce reslzar o
grtaly d mantenimiento
duro/servidor
i . . . . Departamento responsable
.| ket e sl ce oroio | QAU | e | Ao e relzar®
mantenimiento
83, Verificacion de ITD-AD-PO-03-01 Por listado, area Carpeta y gaveta 1 afio Archivo Departame_nto de
Infraestructura y fecha muerto mantenimiento
. Departamento responsable
84. Programa_de . ITD-AD-PO-03-02 Por fecha Carpeta y gaveta 1 afio Archivo de realizar el
Mantenimiento Preventivo (anual) muerto -
mantenimiento
Por fecha (afio)
. Por numero de y clasificadas En carpetay ~ Archivo Departamento de
85. Convocatoria . por personal . 1 aino
convocatoria archivero muerto Recursos Humanos
docente y no
docente
Por fecha (afio)
Dictamen de la Comision Por numero de y clasificadas En carpeta 'y ~ Archivo Departamento de
86. : : - por personal : 1 afio
Dictaminadora oficio archivero muerto Recursos Humanos
docente y no
docente
Listado de En carpeta
Constancia de Archivo de referencia de AP Departamento de
87. . . (expediente de Permanente N/A
Nombramiento trabajador personal por . Recursos Humanos
N personal) y archivero
fecha (afo)
Formato de Encuesta para .
88. Determinar el Ambiente de | |10 AD-PO-05- Por dia En carpetay 1 afio Archivo Departamento de
- 01 archivero historico Recursos Humanos
Trabajo.
Formato de Informe de .
89. Resultados de Ambiente ITD-AD-PO-05- Por dia Encarpetay 1 afio Archivo Departamento de
de Trabajo 02 archivero histérico Recursos Humanos
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En carpetas y
90. Formato de Requisicion de ITD-GI-PO-05-01 Por f°|'~0 ypor gr_chlverq ° 1 afio Archl_\/o Area responsable
Acciones Preventivas. afo Digital y disco historico
duro/servidor
Formato Electronico para Por folio v por Archivo
91. Concentrado |de Acciones ITD-GI-FE-03 oyp Electronico 1 afio L RD
. afo historico
Correctivas
Criterios para Seleccionar Egrgﬁir\?:rtc? zy Desecho y/o Departamento de
92. Instructores Internos y ITD-AD-FO-06 Por curso S - 1 afio echo y. P P
Digital y disco reutilizaciéon Desarrollo Académico
Externos .
duro/servidor
Por curso En carpetas y
93, Lista de Asistencia ITD-AD-FO-08 archivero o 1 afio Desecho y/o Departamento de
Digital y disco reutilizacion Desarrollo Académico
duro/servidor
Por curso En carpetas y
Encuesta de Opinién de APLEA. archivero o ~ Desecho y/o Departamento de
94. Participantes Inscritos ITD-AD-FO-09 Digital y disco 1 ano reutilizacion Desarrollo Académico
duro/servidor
L Por curso En carpetas y
Evaluacion de archivero o Desecho y/o Departamento de
95. Seguimiento de Jefe ITD-AD-FO-10 - . 1 afio echo P o
. Digital y disco reutilizaciéon Desarrollo Académico
Inmediato X
duro/servidor
i Por curso igi i i -
96. Constancia de N/A Digital y disco Permanente Archivo Participante
Participacion duro/servidor muerto
Archivo Jefe(a)ylo
97. Quejas o Sugerencias ITD-CA-PO-01-01 Folio Carpeta y gaveta 1 afio muerto Subdirectores(as) de Area
y RD
98. Queja o Sugerencia en N/A Electrénico Electrénico Permanente Arc[u_vo Comité de Calidad
buzén electronico historico
Programa Anual de = = Desecho y/o . .
99. Auditorias de Servicio ITD-CA-PO-02-01 Por afio Carpeta y gaveta 1 afio reutilizacion RD / Auditor(a) Lider

INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO Pagina 11 de 20




INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO

g TECHOLOGICO
MACIONAL DE MEXICO

Anexo 9: Lista Maestra para el Control de Registros.
Referencia a las Normas ISO 9001:2015 7.5.3, ISO 14001:2015 7.5.3, ISO 45001:2018 7.5.3, ISO

50001:2018 7.5.3

Revision: 1

Por fecha de Desecho v/o
100. Encuesta de Servicio ITD-CA-PO-02-02 aplicacion y Carpeta y gaveta 1 afio reutilizaci)cljn RD / Auditor(a) Lider
area
Formato Electronico de Por fecha Archivo
101. Informe de Resultados de ITD-CA-PO-02-03 listado de érgas Carpeta y gaveta 1 afio muerto RD / Auditor(a) Lider
la Encuesta de Servicio
Formato de Concentrado Archivo
102. de Resultados de Auditoria ITD-GI-FE-04 Por curso Electronico 1 afio historico RD / Auditor(a) Lider
de Servicios
En carpetas y
103 Resultados de la Clave del Por curso archivero o 2 afios Archivo Departamento de
) Evaluacion Docente Profesor Digital y disco muerto Desarrollo Académico
duro/servidor
104. R_etroallmentamon del ITD-CA-PO-03-01 Electrénico Electrénico 2 afios Archivo Departamento,de_'
cliente muerto Desarrollo Académico
Identificacion, Registro y .
105. Control de Salida No ITD-CA-PO-04-01 | FOf semestrey Carpeta y gaveta o 1 afio Archivo Jefe de Area
area archivero muerto
Conforme
106.
Formato Electronico para Archivo
107. Control de Salida No ITD-GI-FE-06 Por folio Electrénico 1 afio C RD
histérico
Conforme
. " En carpetas y
Formato para identificar . . . -
108. fuentes, tipos y usos de ITD-EN-PO-01-01 Por éarea fisica z_ir_chlverq 0 5 afios Arc[u_vo Coordmador(a} Qe Gestion
. Digital y disco historico Energeética
energia .
duro/servidor
En carpetas y
109, Formato para identificar ITD-EN-PO-01-02 | Por area fisica archivero o 5 afios Archivo Coordinador(a) de Gestion
Consumos de la Energia Digital y disco historico Energética
duro/servidor
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En carpetas y
110, Formato para identificar ITD-EN-PO-01-03 | Por area fisica archivero o 2 afios Archivo Coordinador(a) de Gestion
linea base energética Digital y disco histdrico Energética
duro/servidor
. o En carpetas y
Formato para identificar . . . -
~ . .. archivero o ~ Archivo Coordinador(a) de Gestion
111. (I;JnSeErné);iggsempeno ITD-EN-PO-01-04 Por éarea fisica Digital y disco 2 afos historico Energética
9 duro/servidor
En carpetas y
112, Formato para planes de ITD-EN-PO-01-05 | Por area fisica archivero o 5 afios Archivo Coordinador(a) de Gestion
accion Digital y disco historico Energética
duro/servidor
En carpetas y
Formato de plan de X . . -
113. | seguimientoy medicién de | ITD-EN-PO-01-06 | Por érea fisica archivero o 5 afios Archivo Coordinador(a) de Gestion
- Digital y disco histdrico Energética
caracteristicas clave .
duro/servidor
Organigrama de la Alta Hasta la .
114. | Direccion del Sistemade | ITD-GI-MI-01-01 Electr6nico Digital siguiente Archivo Controlador(a) de
- e histérico Informacién Documentada
Gestion Integral modificacion
Responsabilidad y Hasta la .
115. | Autoridad del Sistemade | ITD-GI-MI-01-02 Electrénico Digital siguiente Archivo Controlador(a) de
» A histérico Informacion Documentada
Gestioén Integral modificacién
Matriz de Hasta la
Responsabilidades del CALMIOT . - . siguiente Archivo Controlador(a) de
116. Sistema de Gestion ITD-GI-MI-01-03 Electronico Digital modificacion historico Informacion Documentada
Integral
. Hasta la .
117. | Flan Rector del Sistema ITD-GI-MI-01-04 Por afio Digital siguiente Archivo Jefe de Areay RD
de Gestion Integral A histérico
modificacion
- Hasta la .
118. Plan InFegraI del Servicio ITD-GI-MI-01-05 Por afio Digital siguiente Archl_vo Cont_rplador(a) de
Educativo modificacion historico Informacion Documentada
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., Hasta la .
Mapa e Interaccion de L. - S Archivo Controlador(a) de
119. Procesos ITD-GI-MI-01-06 Electronico Digital siguiente histérico Informacion Documentada
modificacion
Lista Maestra de Hasta la .
120. Documentos Internos ITD-GI-MI-01-07 Electronico Digital siguiente rﬁg(t:grl:/c% Infor?nc;r::tigoriaggé(uar)ngﬁtada
Controlados modificacion
Lista de Maestra de Hasta la Archivo Controlador(a) de
121. Documentos Externos ITD-GI-MI-01-08 Electrénico Digital S|g_u_|entfa, historico Informacion Documentada
Controlados modificacion
Lista para Control de - - I-.Ias.ta la Archivo Controlador(a) de
122. Reqistros ITD-GI-MI-01-09 Electrénico Digital siguiente historico Informacién Documentada
g modificacion
Contexto de la Hasta la .
123. Organizacion y Partes ITD-GI-MI-01-10 Electronico Digital siguiente AFC|:1IYO Cont_rplador(a) de
AR histérico Informacion Documentada
Interesadas modificacion
Formato para registro y A LDOLOT - L Hasta existir Archivo Controlador(a) de
124. control de cambios ITD-GI-PO-01-01 Electronico Electronico cambio histérico Informacién Documentada
Instructivo para elaborar - - Hasta existir Archivo Controlador(a) de
125. procedimientos ITD-GI-IT-01 Electronico Electronico cambio histérico Informacién Documentada
Tablas de Asignacion, Hasta la Archivo
126. Contr_ol, Aprobamon Y ITD-GI-IT-02 Electronico Electronico siguiente historico Cont_rplador(a) de
Autorizacion de e, Informacion Documentada
modificacion
Documentos
Criterios para Calificacion Hasta la Archivo
127. - P ITD-GI-IT-03 Electronico Electronico siguiente historico RD
Auditores o,
modificacion
Instructivo de Trabajo para
la Comunicacion Interna 'y - - Hasta la Archivo
128. - ITD-GI-IT-04 Electronico Electronico siguiente O RD
Externa del Instituto o, histérico
. modificacion
Tecnoldgico de Durango.
En carpetas y Archivo
129. Calificacién de Auditores ITD- GI-PO-03-01 Por auditor archivero o Digital y 1 afio O RD
. . histérico
disco duro/servidor
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- En carpetas y .
130. Programa de Auditoria ITD- GI-PO-03-02 Por fecha archivero o Digital y 1 afio Archlyo RD
Interna . . histérico
disco duro/servidor
En carpetas y Archivo
131. Plan de Auditoria Interna ITD- GI-PO-03-03 Por fecha archivero o Digital y 1 afio L RD
. . histérico
disco duro/servidor
- En carpetas y .
Reunioén de Apertura de . . ~ Archivo
132. Auditoria Interna ITD- GI-PO-03-04 Por fecha ar_chlvero o] Dlgl_tal y 1 afio historico RD
disco duro/servidor
L En carpetas y .
133. :Ezg:nmae de Auditoria ITD- GI-PO-03-05 | Por fechay area | archivero o Digital y 1 afio rﬁg(t:grl:/c% RD
disco duro/servidor
En carpetas y Archivo
134. Reunién de Cierre Interna ITD- GI-PO-03-06 Por fecha archivero o Digital y 1 afio L RD
. h histérico
disco duro/servidor
Registro de Identificacion y A LDOLOA - - ~ Archivo Coordinador(a) de Gestion
135. Evaluacion de Riesgos ITD-GI-PO-04-01 Electronico Electronico 1 afio historico de SST
Matriz de Riesgos y A LPALOA - - o Archivo Coordinador(a) de Gestion
136. Oportunidades ITD-GI-PO-04-02 Electronico Electronico 1 afio historico de SST
137. Requisicion de Acciones ITD-GI-PO-05-01 Electr6nico Electr6nico 1 afio Archivo RD
Correctivas histérico
Programa de Revision de
138, | Aspectos Generalesdel | \rpy 61 p6.06.01 | Electronico Electrénico 1 afio Archivo RD
: Sistema de Gestion histérico
Integrado
139. For_mato para Revision de ITD-GI-FE-01 Electrénico Electrénico 1 afo Archl_vo RD
Indicadores histérico
Formato para Resultados Archivo
140. de la Revisién de la ITD-GI-FE-02 Electrénico Electrénico 1 afo AR RD
- s histérico
Direccion
141. Format_o para Conce_ntrado ITD-GI-FE-03 Electrénico Electrénico 1 afio Arc[u_vo RD
de Acciones Correctivas histérico
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142. Formato de Resul_ta_do de ITD-GI-FE-04 Electrénico Electrénico 1 afo Archl_vo RD
Encuesta de Servicio histérico
Formato de Concentrado Archivo
143. para Resultados de ITD-GI-FE-05 Electronico Electronico 1 afio historico RD
Auditoria Interna
Formato de Concentrado -~ -~ o Archivo
144. para Salida No Conforme ITD-GI-FE-06 Electrénico Electrénico 1 afio historico RD
145, Formato de Concentrado ITD-GI-FE-07 Electrénico Electrénico 1 afio Archivo RD
para Atencion de Quejas histérico
Formato electrénico Archivo
146. Retroalimentacién con el ITD-GI-FE-08 Electrénico Electrénico 1 afio S RD
: histérico
Cliente
147 Formaio electronico ITD-GI-FE-09 Electrénico Electrénico 1 afo Archivo RD
: Proyecto de Mejora histdrico
Formato electrénico
Resultados del Informe Archivo
148. para la Determinacion y ITD-GI-FE-10 Electronico Electronico 1 afio AR RD
o ; histérico
Gestién del Ambiente de
Trabajo
Formato electrénico de Archivo
149. indice de Conformidad con ITD-GI-FE-11 Electrénico Electréonico 1 afio histori RD
e istérico
el Aprendizaje
Formato electrénico para
150. el Seguimiento d_e! Plan ITD-GI-FE-12 Electrénico Electrénico 1 afio A_rchl_vo RD
Integral del Servicio historico
Educativo
Cuestionario para la
identificacion de los . . . . .,
: - Digital y disco Archivo Coordinador(a) de Gestion
151. mecanismos que y N/A Electronico duro/servidor Permanente historico de SST
promuevan la participacion
y la consulta del personal
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Cuestionario para la
consulta y participacion de
los trabajadores en la - . . . -
. AT . - Digital y disco Archivo Coordinador(a) de Gestion
152. |dent|f|caC|_qn de p(_allgros, N/A Electrénico duro/servidor Permanente historico de SST
la evaluacion del riesgo y
la determinacion de los
controles
. . - Digital y disco Archivo Coordinador(a) de Gestion
153. Matriz IPERC ITD-SS-PO-01-01 Por area fisica duro/servidor Permanente historico de SST
- En carpetas y L
Ac_ta constitutiva de la o archivero o I-_Ias_ta la Sustitucion Coordinador(a) de Gestion
154. Brigada Interna de N/A Digital o . siguiente por nueva
R Digital y disco Y ) de SST
Proteccion Civil . actualizacion version
duro/servidor
En carpetas y
Programa anual de ee.PA.NY - archivero o Archivo Coordinador(a) de Gestion
155. simulacros ITD-SS-PO-02-01 Digital Digital y disco Permanente historico de SST
duro/servidor
En carpetas y
Reporte de Evaluacion de ee.PA.NY - archivero o Archivo Coordinador(a) de Gestion
156. Emergencia ITD-SS-P0O-02-02 Digital Digital y disco Permanente histdrico de SST
duro/servidor
En carpetas y
Reporte de Evaluacion de ce. PN . archivero o Archivo Coordinador(a) de Gestion
157. Simulacros ITD-SS-PO-02-03 Digital Digital y disco Permanente historico de SST
duro/servidor
En carpetas y
Investigacién de incidentes ee.PA.N2 - archivero o Archivo Coordinador(a) de Gestion
158. y accidentes ITD-SS-PO-03-01 Digital Digital y disco Permanente histérico de SST
duro/servidor
En carpetas y
Registro de accidentes de ce. PN . archivero o Archivo Coordinador(a) de Gestion
159. trabajo ITD-SS-PO-03-02 Digital Digital y disco Permanente historico de SST
duro/servidor
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En carpetas y
Solicitud Departamental de archivero o ~ Archivo Departamento de Gestién
160. Visitas a Empresas ITD-VI-PO-01-01 Por semestre Digital y disco 1 afo Muerto Tecnoldgica y Vinculacion
duro/servidor
. . En carpetas y
Lista de Estudiantes . . -
) . archivero o ~ Archivo Departamento de Gestion
161. A_ut_orlzados para Realizar ITD-VI-PO-01-02 Por semestre Digital y disco 1 afo Muerto Tecnolégica y Vinculacion
Visita a Empresa ;
duro/servidor
En carpetas 'y
Oficio de Solicitud de archivero o Archivo Departamento de Gestion
162. Visitas a Empresas ITD-VI-P0-01-03 Por semestre Digital y disco 6 meses Muerto Tecnolégica y Vinculacion
duro/servidor
En carpetas y
Programa de Visitas archivero o ~ Archivo Departamento de Gestiéon
163. Aceptadas a Empresas ITD-VI-PO-01-04 Por semestre Digital y disco 1 afio Muerto Tecnoldgica y Vinculacion
duro/servidor
Carta de Presentacion y Egrgﬁir\?:rt: S(‘)y Archivo Departamento de Gestién
164. Agradecimiento de Visitas ITD-VI-PO-01-05 Por semestre - ; 6 meses pariam : "
Digital y disco Muerto Tecnoldgica y Vinculacion
a Empresas X
duro/servidor
Reporte de Resultados e Egrgﬁir\?:rtc? Sé)y Archivo Area académica
165. Incidencias en Visitas a ITD-VI-PO-01-06 Por semestre o . 6 meses h
E Digital y disco Muerto correspondiente
mpresas X
duro/servidor
Programa semestral de En carpetas y
gra . archivero o = Desecho y/o Departamento de Gestion
166. Servicio Social N/A Por semestre o X 1 afio N A : -
L Digital y disco reutilizacion Tecnoldgica y Vinculacion
Institucional ;
duro/servidor
En carpetas y
167. Lista de Asnsten_c,la al N/A Por semestre gr_chlverc_) o] 1 afio Desc_e_cho X/O Departrfln?ento d_e Gestl_gn
curso de induccion Digital y disco reutilizacion Tecnoldgica y Vinculacion
duro/servidor

INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO Pagina 18 de 20




INSTITUTO TECNOLOGICO DE DURANGO

TECHOLOGICO
MACIONAL DE MEXICO

5

Anexo 9: Lista Maestra para el Control de Registros.

50001:2018 7.5.3

Referencia alas Normas ISO 9001:2015 7.5.3, 1ISO 14001:2015 7.5.3, ISO 45001:2018 7.5.3, ISO

Revision: 1

Plan de trabajo del En carpetas y
168. prestador de Servicio N/A Por semestre D@r_ch:verc_; 0 1 semestre Desﬁ.Cho X/O Depar}gmento d_e G(Iastl_qn
Social igital y disco reutilizacion Tecnolégica y Vinculacion
duro/servidor
. - . - Desecho y/o Departamento de Gestion
169. Solicitud de Servicio Social | ITD-VI-PO-02-01 Por semestre Digital 1 semestre reutilizacion Tecnolégica y Vinculacion
Listado de
170, Cartg .Compr.omlso de ITD-VI-PO-02-02 referencia de Digital 1 semestre Desgcho _){/o Departgmento d.e Gest!gn
Servicio Social alumnos por reutilizacion Tecnoldgica y Vinculacion
semestre
171, | Sartade Presentacionde | 7 v po.02-03 Listado Digital 1semestre | Desechoylo | Departamento de Gestion
Servicio Social reutilizacién Tecnoldgica y Vinculacion
172. Plan de Tra_bajo ITD-VI-PO-02-04 Listado Digital 1 semestre Des_e_cho X/O Departgn}ento d_e Gestl_gn
Convocatoria reutilizacion Tecnoldgica y Vinculacion
Listado de
. referencia de i
173, Reporte Bimestral de ITD-VI-PO-02-05 alumnos por Digital 3 afios Desecho y/o Departamento de Gestion
Servicio Social < X reutilizacién Tecnoldgica y Vinculacion
afio calendario y
carrera
Evaluacion Cualitativa del Desecho y/o Departamento de Gestién
174. Prestador de Servicio ITD-VI-PO-02-06 Por estudiante Digital 3 afios i Y. P 6ai inculacio
Social reutilizacion Tecnoldgica y Vinculacion
Autoevaluacion Cualitativa Desecho y/o Departamento de Gestién
175. del Prestador de Servicio ITD-VI-PO-02-07 Listado Digital 1 semestre il Y P 6ai inculacio
Social reutilizacion Tecnolégica y Vinculacion
- . Archivo Departamento de Gestién
Evaluacion de las Por estudiante ~ - : -
Actividades desarrolladas N 1 afio muerto Tecnoldgica y Vinculacion
176. ITD-VI-PO-02-08 e Digital
por el Prestador de Folio (nimero . -
. - Permanente Archivo Departamento de Servicios
Servicio Social de control) o
histérico Escolares
Constancia de . , -
177. Terminacion de Servicio ITD-VI-PO-02-09 Folio (numtlaro Digital 1 afio Desc_al_cho X/O Depar;[rfm?ento d_e G(Iest!qn
Social de control) reutilizacion Tecnolégica y Vinculacion
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. Archivo Departamento de Gestion
Por estudiante En carpetas 1 afio muerto Tecnoldgica y Vinculacion
Carta de Terminacion de . petas y gicay
178. - . ITD-VI-PO-02-10 . , archivero o Digital y
Servicio Social Folio (nimero . : . -
disco duro/servidor Permanente Archivo Departamento de Servicios
de control) C
historico Escolares
Registro de Participantes Desecho y/o Departamento de
179. de Actividades Culturales ITD-VI-PO-03-01 Por fecha Carpeta y gaveta 1 afio echo y. _Dep
: reutilizaciéon Actividades Extraescolares
o Deportiva
Informe de Actividades ~ Desecho y/o Departamento de
180. Culturales o Deportivas ITD-VI-P0-03-02 Por fecha Carpeta y gaveta 1 afo reutilizaciéon Actividades Extraescolares
Resultados de Actividades ~ Desecho y/o Departamento de
181. Culturales o Deportivas ITD-VI-P0-03-03 Por fecha Carpeta y gaveta 1 afo reutilizaciéon Actividades Extraescolares
Evaluacioén al desempefio . .
182. de Actividades Culturales ITD-VI-PO-03-04 Por fecha Digital y d_lsco 1 afio Dese_cho X/O . I_Departamento de
: duro/servidor reutilizacion Actividades Extraescolares
0 Deportivas
Constancia de
cumplimiento de NLPALA3. . Digital y disco Desecho y/o Departamento de
183. actividades ITD-VI-PO-03-05 Por estudiante duro/servidor Permanente reutilizacion Actividades Extraescolares
complementarias
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