ANEXO 9

Lista Maestra para el Control de los Registros

ITV-CA-MC-001-09

e

il
s

s
Referencia: _ "~
Referencia a la Norma ISO 9001:2015 Revision: 0 instituto Teenologico de
4.4.2
. L . Almacenamiento | Tiempo de . L Responsable de
No Nombre del Registro Cédigo Manejo C . PO« Disposicion P
y Proteccion Retencion conservarlo
Registro electrénico de la . .
= . . En archivero ~ Archivo Jefe(a) del Depto. de
1 SOI'C'tu.(,j B e, EGE SEmEn 3 e ity electronico Unehi electrénico Servicios Escolares
seleccion
2 Lista de Aspirantes Aceptados ITV-AC-PO-001-01 consz(élLij(:ivo Electronico 1 semestre AT JERE) Gl 2B, 6
: P P fecha y electrénico Desarrollo Académico
El tiempo
- Ny BB Folio (numero En carpetas y que sea . Jefe(a) del Depto. de
3. Solicitud de Inscripcion ITV-AC-PO-001-02 de control) archivero alumno de la Archivo muerto Servicios Escolares
institucién
El tiempo
. BB Folio (numero En carpetas y que sea . Jefe(a) del Depto. de
4, Contrato con el Estudiante ITV-AC-PO-001-03 de control) archivero alumno de la Archivo muerto Servicios Escolares
institucién
. . . Folio de recibo .
. - Folio de recibo oficial e Carpetas y ~ Archivo Jefe(a) del Departamento
S Rl GEE] €2 ealorg e archiveros HENIES historico de Recursos Financieros
Libro de registro de numeros de - Numero de . Archivo Jefe(a) del Departamento
6. control e NUmiErs ele oo tomo Lz FOMTEEE historico de Servicios Escolares
7 Carga Académica (horario NGmero de control Numero de En carpetas y 1 semestre | Archivo muerto Jefe(a) del Depto. de
emitido por el sistema) control archivero Servicios Escolares
Jefe(a) del Depto. de
8. Calendario escolar ITV-AC-PO-002-01 Por fecha =l car_petas y 1 afo Archivo muerto Planeacu_)p,
archivero Programacion y
Presupuestacion
Listado de Expediente por
docentes por docente en )
0. Planeacion del Curso y Avance ITV-AC-PO-004-01 fecha carpeta, 1 afio Archivo muerto Jefe(a) del Area
Programatico (semestre) y acomodado en Académica
materias que | archivero por orden
imparte alfabético
. Clave de grupo de la . . En carpetas y Archivo Jefe(a) del Depto. de
10. regce califeadones materia impartida el y el archivero bajo llave PETMEMEIE histérico Servicios Escolares
11. Reporte Final del Semestre ITV-AC-PO-004-02 PE7 CEEE En carpetasy 1 afio Archivo muerto Sy ol A

por semestre

archivero

Académica
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Lista Maestra para el Control de los Registros

ITV-CA-MC-001-09

Referencia: _ "~
Referencia a la Norma ISO 9001:2015 Revision: 0 instituto Teenologico de
4.4.2
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo Almacenam'u,anto Tlempo. fje Disposicion Responselole el
y Proteccion Retencion conservarlo
Reporte de Proyectos NS ARV Por docente En carpetas y ~ . Jefe(a) del Area
12. Individuales del Docente NPESA(E= HORDEETS por semestre archivero o CU ATBINGG TV Académica
Listado de 5
13, Liberacion de Actividades frente ITV-AC-PO-004-04 docentes por Carpet_a y en 1 afio Archivo muerto Jefe(a) qu_Area
a Grupo fecha archivero Académica
(semestre)
Horario de Trabajo Personal SRRV Fecha Carpeta y en ~ . Jefe(a) del Area
14. Docente [IEAC O (semestre) archivero & Elrioss AITETD UG Académica
Horario de Trabajo Personal de BRI Fecha Carpeta y en o . Jefe(a) del Depto. de
15. Asistencia y Apoyo a la Docencia NP HOHOEE I (semestre) archivero L CL AIEINGT TS Recursos Humanos
Entrega alumno de la i
by BRI Fecha Carpeta y en = ' Jefe(a) del Area
16. Planeacpr] del Curso y Avance ITV-AC-RC-004-07 (semestre) S 1 afio Archivo muerto Académica
Programatico
Formato para el Diagnéstico y
17 Concentrado de necesidades de ITV-AD-PO-005-01 Anual Carpeta y gaveta 1 afio Archivo muerto Jefe(a) del Depto. de
: Formacion y Actualizacion Desarrollo Académico
Docente y Profesional.
Formato del Programa .
Institucional de formacion y Fro s . Jefe(a) del Depto. de
18. o ITV-CA-PO-005-02 areay Carpeta y gaveta 5 aflos Archivo muerto P
actualizacion docente y semestre Desarrollo Académico
profesional
Formato para Programa
19 Institucional de Formacion y ITV-AD-PO-005-02 Semestral Carpeta y gaveta 1 afio Archivo muerto | J€fé(@) del Depto. de
: Actualizacién Docente y Desarrollo Académico
Profesional.
Formato para Encuesta de
20. Eficacia de Capacitacién docente ITV-AD-PO-005-03 Semestral Carpeta y gaveta 1 afio Archivo muerto ey eel EpiD. 3
(participante) Desarrollo Académico
Formato para Encuesta de Jefe(a) del Depto. de
21. Eficacia de Capacitacion docente ITV-AD-PO-005-04 Semestral Carpeta y gaveta 1 afio Archivo muerto @ pto. ¢
(iefes/as inmediatos) Desarrollo Académico
29 Formato de Evaluacion de ITV-AD-PO-005-05 Semestral Electrénico 1 afio Archivo muerto Jefe(a) del Depto. de

Seguimiento de Capacitacion

Desarrollo Académico
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Lista Maestra para el Control de los Registros

ITV-CA-MC-001-09

LAl
Referencia: _ "~
Referencia a la Norma ISO 9001:2015 Revision: 0 instituto Teenologico de
4.4.2
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo Almacenam'u,anto Tlempo. fje Disposicion Responselole el
y Proteccion Retencion conservarlo
i i - 711-DP-PO-005-019 Semestral Carpeta y gaveta ~ i Jefe(a) del Depto. de
23. Lista de Asistencia petayg 1 afio Archivo muerto Desarrollo Académico
711-DP-P0O-005-020 Por Docente C t t Jefe(a) del Depto. de
4 iDCié -DP-PO-005- arpeta y gaveta f i
24, Cédula de Inscripcién por Semestre 1 afio Archivo muerto Desarrollo Académico
711-DP-P0O-005-024 For Docente Carpet t Jefe(a) del Depto. de
. L -DP-PO-005- arpeta y gaveta i i :
25. Constancia de Participacion por Semestre petayg 1 afio Archivo muerto Desarrollo Académico
o Por Docente
Encuesta de Opinion para 711-DP-OP-038-004 Carpeta v gaveta - ' Jefe(a) del Depto. de
26. Participantes Inscritos por Semestre —— 2 EhiD ATETYE TVSD Desarrollo Académico
o . Por Docente
Criterios para Seleccionar MOO-PR-34-R04 Carpeta v gaveta o 8 Jefe(a) del Depto. de
217. Instructores Internos y Externos por Semestre —— 2 EhiD ATETYE TVSD Desarrollo Académico
- . En carpetas y R,
Formato para Solicitud de AR Dictamen y " ~ ] Jefe(a) de la Division de
28. Residencias Profesionales TNAAGH OO, no. De control archlverp en_(;ada L Elne ATV G Estudios Profesionales.
coordinacion
Formato para Asignacion de Jefe(a) del Area
29. Asesor Interno de ITV-AC-PO-007-02 Listado En carpetas 1 afio Archivo muerto Académica
Residencias Profesionales
Formato para Carta de relgé?gdcci)adeor Jefe(a) del Depto.
30. Presentacion y Agradecimiento ITV-AC-PO-007-03 semestrep Carpeta 1 afio Archivo muerto Gestion Tecnolégica y
de Residencias Profesionales area y Vinculacion
Formato para Dictamen de En carpetas y .
31. Anteproyectos de Residencias ITV-AC-PO-007-04 ol carreray archivero en cada 1 afio Archivo muerto Jefe(a_) €2k D|V|_S|on it
. periodo Y Estudios. Profesionales
Profesionales coordinacion
Listado de
- referencia
Formato para Seguimiento de 3 A
32. Proyecto de Residencias ITV-AC-PO-007-05 (ElEmE 312 el carpetas y 1 semestre Archivo muerto Jefe(a) Qe_Area
anteproyectos) archivero Académica

Profesionales

por semestre y
folio




ANEXO 9

Lista Maestra para el Control de los Registros

ITV-CA-MC-001-09

e
Referencia: _ "~
Referencia a la Norma I1SO 9001:2015 Revision: 0 nstituto Tecnologico de
4.4.2
No Nombre del Registro Cdédigo Manejo Almacenam'u,anto Tlempo. fje Disposicion Responselole el
y Proteccion Retencion conservarlo
Listado de
. - referencia
Formato para Asignacion de ] ,
33. Revisor de Residencias ITV-AC-PO-007-06 (Gletere g B R 1 afio Archivo muerto Jefe(a) gie_Area
Profesionales anteproyectos) archivero Académica
por semestre y
folio
referencia
Formato para la Evaluacion del (dictamen de A
; ; RS En carpetas y - n Jefe(a) de Area
34. Proyec_to de Residencias ITV-AC-PO-007-07 anteproyectos) i T 1 afio Archivo muerto Académica
Profesionales por semestre y
area
Formto de Solicitud de Acto Nombre y No. -
35. Protocolario para la Titulacion ITV-AC-PO-006-01 de control y Carpeta 1 semestre Deshecho Jefe(g)sgslfrignmos
Integral area
Formato de Constancia de no Nombre y No Jefe(a) de Servicios
36. Inconveniencia para ACtO . ITV-AC-PO-006-02 De control y Carpeta 1 semestre Deshecho Escolares y Division de
Protocolario para la Titulacion : : ;
Integra p area Estudios Profesionales
Formato de Aviso de L
37. reallzaC|0n_ del Acto . . ITV-AC-PO-006-03 De control y Carpeta y Archivero | 1 semestre Deshecho Jefe(a) de la DIV!SIOI’I de
Protocolario para la Titulacion area Estudios Profesionales
Integral
. Nombre y No. L
Anexo Il Solicitud del . Jefe(a) de la Division de
38. seaE ITV-AC-PO-006-04 De ;cr)g;rol y Carpeta y Archivero | 1 semestre Deshecho Estudios Profesionales
Usuarios de Consulta - Jefe(a) del Centro de
39. Especializada NA Fecha Electronico 1 semestre Deshecho Informacion
40. Usuarios de Biblioteca NA Fecha Electrénico 1 semestre Deshecho Jefe(a) del Cgptro de
Informacion
; 2 Jefe(a) del Centro de
41. Usuarios de Hemeroteca NA Fecha Electrénico 1 semestre Deshecho Informacion
42. Usuarios de Servicios Virtuales NA Fecha Electrénico 1 semestre Deshecho <Gl o Centzae

Informacién
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Lista Maestra para el Control de los Registros

ITV-CA-MC-001-09

Formato de Solicitud de Visitas a

Referencia: _ "~
Referencia a la Norma ISO 9001:2015 Revision: 0 instituto Teenologico de
4.4.2
1 afio

Desecho y/o

Jefe(a) del Depto.

43. Empresas ITV-VI-PO-001-01 Por semestre | Carpeta de argollas reutilizacion Académico
- ‘o 1 afio
44, I (17 D 6D ST ITV-VI-PO-001-02 Por semestre | Carpeta de argollas DESOEI 719 Jefe(a) del Depto.
de Visitas a Empresas reutilizacion Académico
1 afio
45. Fpr_mato para Programa de ITV-VI-PO-001-03 Por semestre | Carpeta de argollas Dese_cho_){/ 0 Jefe(a) d?l I_Depto.
Visitas Aceptadas a Empresas reutilizacion Académico
Formato para Carta de 1 afio
L _— VBB ARe] Desecho y/o Jefe(a) del Depto.
46. Presentacion y Agradecimiento ITV-VI-PO-001-04 Por semestre | Carpeta de argollas reutilizacién Académico
de Visitas a Empresas
Formato para la lista autorizada
] A ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto.
47. S|es ittea'lstudlantes que asistiran a la ITV-VI-PO-001-06 Por semestre | Carpeta de argollas 1 afio reutilizacion Académico
Formato para Reporte de NI ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto.
48. Resultados e Incidentes en Visita NP AURAHORIEE D ForsemEsie | R al apnlte 1 ano reutilizacion Académico
49, _L|sta d_el Asistencia al curso de NA Por semestre | Carpeta de argollas 1 afio Desg_chox/o Jefe(a) dgl [_)epto.
induccion reutilizacion Académico
.. . Jefe(a) del Depto. de
50. SOI'C.'H.’d de Prestamos it NA Por semestre | Carpeta de argollas 1 afio reutilizacion Gestion Tecnoldgica y
Servicio Social ; "
Vinculacion
Carpetas
: . Jefe(a) del Depto. de
Plan de trabajo del prestador de (expediente ~ o N .
51. Seieie Seeal NA Por semestre individualizado) en 1 afio reutilizacion Gestlor_w Tecnq[oglca y
. Vinculacion
archivero
Carpetas
i . Jefe(a) del Depto. de
Formato para Solicitud de VLB AR (expediente TFopeyalte 3 P
52. Servicio Social ITV-VI-PO-002-01 Por semestre individualizado) en 1 semestre reutilizacion Gestls/rj Tecnq[oglca y
. inculacion
archivero
Carpetas
: L : Jefe(a) del Depto. de
53. Formatq qle Carjta de Asignacion ITV-VI-PO-002-07 Por semestre . _((_axpe(_j|ente 1 afio reutilizacion Gestion Tecnoldgica 'y
de Servicio Social. individualizado) en Vi fa
. inculacion
archivero
Formato para Carta Compromiso rel}g::r?c(:)ie(lj ze (e(iag)deifaﬁe <EEE) EE BEpD, 3
54. ) P ) P ITV-VI-PO-002-02 _ (eXpec 1 semestre reutilizacion Gestion Tecnoldgica 'y
de Servicio Social alumnos por individualizado) en

semestre

archivero

Vinculacién
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Lista Maestra para el Control de los Registros
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Referencia:

Instituto Tecnolégico de

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 Revision: 0 Veracruz
4.4.2
Carpetas
- Jefe(a) del Depto. de
55. Formato para Carta de : ITV-VI-PO-002-03 Listado . (Gl 1 semestre reutilizacion Gestion Tecnologica y
Presentacién de Servicio Social individualizado) en vinculacién
archivero
Carpetas
: : Jefe(a) del Depto. de
56. Formato_ para R_eporte Bimestral ITV-VI-PO-002-04 Listado . _(gxpeq|ente 1 semestre reutilizacion Gestion Tecnoldgica 'y
de Servicio Social individualizado) en vinculacién
archivero
(g(arep;;ie Jefe(a) del Depto. de
57. Reporte Final de Servicio Social. NA Listado individEaIizado) en 1 semestre reutilizacion Gestion Tecnoldgica y
N - Vinculacion
Formato para Constancia de rel_f::::g(g:ge (ec>:<?)repdei§|11$te Jefe(a) del Depto. de
o8. Terminacién de Servicio Social Nt HOHEEEA0 EUREE [0 individualizado) en FEITENEE i Servicios Escolares
afo calendario .
archivero
y carrera
Carpetas
Formato de Evaluacion de VLB AR - (expediente . Jefe(a) del Depto.
59. proyecto de Servicio Social NRYSYIRHOAO=0 e G el individualizado) en & ENEE e Académico
archivero
Jefe(a) del Depto. de
Formatos de Resultados de Carpetas ~ S N o
60. Srilee Senkl NA Por semestre Por semestre 1 afio reutilizacion Gestlg?n'gﬁlcgcci)éc;]glca y
Formato para el registro de Desecho y/o Jefe(a) del Depto. De
61. PEIEEEINGS 6l EEEaTEs ITV-VI-PO-003-01 Por fecha Carpeta y gaveta L ano reutilizacion Actividades
culturales y/o deportivas Extraescolares
Formato para Informe de ITV-VI-PO-003-02 Por fecha ~ DESEGTD M0 JEEE) Gl P, 6@
62. actividad cultural y/o deportiva Carpeta y gaveta 1 afio reutilizacion Actividades
Extraescolares
Formato para Resultado de Desecho v/o Jefe(a) del Depto. de
63. Actividades Culturales o ITV-VI-PO-003-03 Por fecha Carpeta y gaveta 1 afio reutilizaci)({)n Actividades
Deportivas Extraescolares
Constancia de cumplimento de Anexo XVI del manual Archivo Jefe(a) del Depto. de
64. actividades complementarias de lineamiento del Por fecha Carpeta y gaveta permanente Historico Actividades

TecNM

Extraescolares




ANEXO 9

ITV-CA-MC-001-09

Lista Maestra para el Control de los Registros N
Referencia: _ "~
Referencia a la Norma ISO 9001:2015 Revision: 0 instituto Teenologico de
4.4.2
Formato para la Integracion del Jefe(a) del Departamento
65. Programa de Trabajo Anual 513-PR-18-RO1 Por afio. Carpeta, gaveta y 1 afio Archivo de Planeacion
(PTA), para los Institutos electronico Historico Programacion y
Tecnologicos y Centros. Presupuestacion
Formato de Seguimiento y Jefe(a) del Departamento
Evaluacion del Programa de BELTEL Por fecha Carpeta, gaveta y & Archivo de Planeacion
66. Trabajo Anual (PTA) de los SLEHPRAEHRO (anual). electronico 1 G Historico Programacion y
Institutos Tecnoldgicos Presupuestacion
Jefe(a) del Depto. de
Desglose de Metas por Proceso SR Por fecha Carpeta, gaveta y ~ Archivo Planeacion,
67. Clave SHEAPIRET G 00 (anual) electrénico 2 EhiD historico Programacion y
Presupuestacion
FeiTEi PRl ) SO poy Por fecha Carpeta, gaveta y Archivo Jefe(s?a?]ilalg%%to. e
68. Partldg Eresupuestal y Proceso 513-PR-14-A02 (anual) electronico 1 afo histrico Programacion y
Estrategico hy
Presupuestacion
Jefe(a) del Depto. de
Formato para el Desglose del . o
e SR Por fecha Carpeta, gaveta y = Archivo Planeacion,
69. Presupuesto de Inversién con 513-PR-14-A03 (anual) electronico 1 afio historico Programacion y
Cargo a Ingresos Propios .
Presupuestacion
Jefe(a) del Depto. de
70. Formato para el Concer)tr_ado por 513-PR-14-A04 Por fecha Carpeta, ga_veta y 1 afio A_rc[uyo PIaneacpp,
Proceso Clave y Estratégico (anual) electronico histdrico Programacion y
Presupuestacion
DESEJIE (6 [EESes [PEpes Por fecha Carpeta, gaveta Archivo Jefe(lgl)aiilalg%%to. @
71. orientados al pago del capitulo 513-PR-14-A06 | pl 92 y 1 afio histori
1000 (anual) electronico istorico Programacion y
Presupuestacion
DEE s [MEEETE (PO Por fecha Carpeta, gaveta Archivo Jefe(lgl)aiilalg%%to. @
72. orientados al Mantenimiento 513-PR-14-A07 peta, ga y 1 afio N L
. . (anual) electronico historico Programacion y
Correctivo o Preventivo .
Presupuestacion
Jefe(a) del Depto. de
73. FEITTEND [P [ Sl el ITV-AD-PO-001-01 Por folio 1 afio Archivo muerto REBNEES L LTES
Mantenimiento y/o corectivo Carpeta y gaveta Servicios o Jefe(a) de
Centro de Computo
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Referencia:

Instituto Tecnolégico de

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 Revision: 0 Veracruz
4.4.2
Jefe(a) del Depto. de
74, Formato para Programa de ITV-AD-PO-001-02 Por fecha 1 afio Archivo muerto Recursos Materiales y
Mantenimiento y/o servicio (anual) Carpeta y gaveta Servicios o Jefe(a) de
Centro de Computo
75. Recibo Oficial de cobro Por folio 2o fo'".) Cetigetes ols pEE 10 afios Archivo muerto Jefe(a) del DERL. de
consecutivo gruesa y gaveta Recursos Financieros
76. Pdliza de Ingreso Diario Por dia oy ol elipeies ol ECL 10 afios Archivo muerto e et i de
mensual gruesa y gaveta Recursos Financieros
77. Lista Oficial de Cuotas de Por Semestre e BT Carpetas y gaveta | Un semestre | Archivo muerto <2y Bl iz, O
Servicios (semestral) Recursos Financieros
Estados Financieros .
; . . En carpeta y ~ Archivo Jefe(a) del Departamento
78. Consolidados Por informe Por informe archivero 10 afios historico de Recursos Financieros
., LG - En carpeta y ~ Archivo Jefe(a) del Departamento
79. Relacion de gastos efectuados 513-PR-09-R01 Por dia archivero 1 Afo historico de Recursos Financieros
Por fecha
: afo) y
Convocatoria para el ( s
80. reclutamiento, seleccion y Numero de Convocatoria C(I)?SIZ(;:&?; Egrcc%risgﬁg y 1 afio Archivo muerto Jlg;?:(fr)sggll-lljfrg?ﬁgg
contratacion de personal por p
docente y no
docente
Por fecha
(afio) y
81 Dictamen de la Comision Numero de Oficio clasificadas En carpeta 'y 1 afio Archivo muerto Jefe(a) del Depto. de
Dictaminadora por personal archivero Recursos Humanos
docente y no
docente
Listado de En carpeta
82. Constancia de Nombramiento Archivo del Trabajador EHEEMEECE (EgpeEmis o Permanente N/A <ETEE) RE [BERID, 0
personal por personal) y Recursos Humanos
fecha (afio) archivero
Hasta que
83. Constancia de Nombramiento N/A. Por trabajador | Carpeta y archivero ~ed Archivo Analista
aprobado o

rechazado
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ITV-CA-MC-001-09

Referencia:

Instituto Tecnolégico de

Referencia a la Norma ISO 9001:2015 Revision: 0 Veracruz
4.4.2
Hasta que
Relacion de Entrega de 3 : sea q q
84. Constancias de Nombramiento SNEST-AD-PO-005-01 Listado Carpeta y archivero aprobado o Archivo Analista
rechazado
85. Curso Presencial 711-DP-PO-005-019 Por fecha y Carpeta y archivero 1 afio Archivo muerto Jete(a) del Depto. de
programa Recursos Humanos
: LA AR : : Archivo del Jefe(a) del Depto. de
86. Constancia 711-DP-P0O-005-024 Por trabajador | Carpetay archivero | permanente trabajador Recursos Humanos
Encuesta de Opinion Cursos de . : Archivo del Jefe(a) del Depto. de
87. Capacitacién Presencial 711-DP-P0O-038-034 Por trabajador | Carpetay archivero | permanente trabajador Recursos HUManos
FENTIED 212 EENESIE [P Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de
88. Determinar el Ambiente de ITV-AD-PO-007-01 Anual Carpeta y archivero 1 afio reutilizacién Recursos Humanos
Trabajo
Reporte de Resultados de la
89. Encuesta para Determinar el ITV-AD-PO-007-02 Anual Carpeta y archivero 1 afio Irjeetiﬁiczg?:i)c{)/r? Jg;i(fzsgilﬁfngfﬁgf
Ambiente de Trabajo
. . ~ . Jefe(a) del Depto. de
90. Programa Anual de Capacitacién 513-PR-34-R01 Anual Carpeta y Archivero 1 afio Archivo muerto Recursos HUManos
Por numero . ~ . Jefe(a) del Depto. de
91. Informe Detallado del Curso 51-PR-34-R08 de oficio Carpeta y archivero 1 afio Archivo muerto Recursos HUManos
Listado de
referencia de
Formato para Resumen de P personal por . ~ Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de
92. Encuesta de Opinion SHPRSEA RS fecha CETREEL T ERNERY 1L &4 reutilizacion Recursos Humanos
(semestre) y
folio
93. Formgtc_) para Evglgauon de 513-PR-34-R05 Por curso Carpeta y archivero 1 afo Des‘??hOX’O - eel bepie. ol
Seguimiento Participante reutilizacion Recursos Humanos
94. Formgtc_) para EvaluaC|or_1 de 513-PR-34-R06 Por curso Carpeta y archivero 1 afo Des‘??hOX’O Leitzie, wel Dz, ol
Seguimiento Jefe Inmediato reutilizacion Recursos Humanos
. En base al
95. A e ik AL 513-PR-34-R04 programa de carpeta y archivero 1 afio Archivo muerto <LETEE) RE [BERID, G

Seleccionar Instructor

capacitacion

Recursos Humanos
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Lista Maestra para el Control de los Registros

ITV-CA-MC-001-09

Referencia:

4.4.2

Referencia ala Norma ISO 9001:2015

Revisién: 0

Instituto Tecnolégico de
Veracruz

Formato para Solicitud de

Jefe(a) del Depto. de

96. registro de curso 513-PR-34-R02 por solicitud Carpeta y archivero 1 afio Archivo muerto Recursos HuManos
97 Formato para Resumen de 513-PR-34-R07 (s%%:;frg? carneta v archivero 1 afio Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de
: Evaluacién de Seguimiento folio y petay reutilizacion Recursos Humanos
08 Formato para Informe detallado 513-PR-34-R08 (s%%éifrg? carpeta v archivero 1 afio Desecho y/o Jefe(a) del Depto. de
: del Curso folio y petay reutilizacion Recursos Humanos
., Listado por Jefe del Depto. de
Formato para Evaluacion y RSB En carpetas y o . .
99. Seleccién de Proveedores ITV-AD-FO-01 ordgn S Un afio Archivo muerto Recursos I\_/Ie_lterlales y
alfabético Servicios.
Jefe de Depto. de Rec.
100. F(_)rmato para _R_eqU|S|C|on de ITV-AD-FO-02 Por folio y En carpetas 'y Un afio Archivo muerto Materiales y Serwcu_)’s. Y
Bienes y Servicios fecha (anual) archivero Depto. de Planeacion,
Programacion Y Presup.
Jefe de Depto. de Rec.
Catélogo de Proveedores PSRN En carpetas y . g Materiales y Servicios. Y
101. Aprobados ITV-AD-FO-03 Anual archivero Un afio Archivo muerto Depto. de Planeacion,
Programacion Y Presup.
102. | Tabla de Control de Cambios ITV-CA-RC-001 Electrénico Electrénico Fesial ey | Slebielin gor | CONTEERETE) Ok
revision nueva version Documentos
103. Tabla de asignacion de cédigos ITV-CA-RC-002 Electrénico Electrénico Hasta nueva | Sustitucion por Controlador(a) de
para documentos del SGC revision nueva version Documentos
104. Tabla de _a}probamon y ITV-CA-RC-003 Electrénico Electrénico Hasta nueva | Sustitucion por Controlador(a) de
autorizacion de documentos revision nueva version Documentos
Criterios para calificacion de Hasta nueva | Sustitucion por CootEniE) tel
105. auditores ITV-CA-RC-017 Electrénico Electrénico revision nueva version Sistema de Gesnon de
la Calidad
Formato electrénico para revision 27 NETEem SCICIEC LI e
106. de Indicadores del Plan Rector ITV-CA-FE-01 por la Electronica 1 afio Base de datos | Sistema de _Gestlon de
Direccién la Calidad
Formato electrénico para por Revision Coordinador(a) del
107. | Resultados de la Revision por la ITV-CA-FE-02 por la Electronica 1 afio Base de datos | Sistema de Gestion de
Direccion Direccion la Calidad
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Formato electrénico para por Revision Coordinador(a) del
108. | Acciones Correctivas y ITV-CA-FE-03 por la Electronica 1 afio Base de datos | Sistema de Gestion de
Preventivas Direccion la Calidad
Formato electronico para Informe F01 R Coereimer el eel
109. o par ITV-CA-FE-04 por la Electronica 1 afio Base de datos | Sistema de Gestion de
de Auditorias de Servicio : i -
Direccion la Calidad
- por Revision Coordinador(a) del
110. Formato electronico para ITV-CA-FE-05 por la Electrénica 1 afio Base de datos | Sistema de Gestion de
Auditoria de Calidad | o )
Direccion la Calidad
Formato electrénico para el por Revisién Coordinador(a) del
111. Control de Producto No ITV-CA-FE-06 por la Electrénica 1 afio Base de datos | Sistema de Gestién de la
Conforme Direccion Calidad
por Revision Coordinador(a) del
112. | Formato para Quejas ITV-CA-FE-07 por la Electrénica 1 afio Base de datos | Sistema de Gestion de la
Direccion Calidad
- or Revision Coordinador(a) del
Formato electrénico para la P L. " . A
113. i el e de ol ITV-CA-FE-08 por Ig’ Electronica 1 afio Base de datos | Sistema de Gestion de la
Direccion Calidad
- por Revisién Coordinador(a) del
114. B lEdroniED gl 7 ITV-CA-FE-09 por la Electronica 1 afio Base de datos | Sistema de Gestion de la
Registro de Proyectos Mejora . e -
Direccion Calidad
Formato electrénico para la por Revision Coordinador(a) del
115, | captura COINTIEREE e ITV-CA-FE-10 por la Electrénica 1 afio Base de datos | otemade Gestion de la
Informe para la Determinacion y Direccién Calidad
Gestiéon del Ambiente de Trabajo
Formato electrénico para el por Revision Coordinador(a) del
116. indice de conformidad con el ITV-CA-FE-11 por la Electrénica 1 afio Base de datos | Sistema de Gestién de la
aprendizaje Direccion Calidad
Formato para el Control de .
117. Instalacion de Documentos ITV-CA-PG-001-01 Listado Carpeta y gaveta Permanente Arcljlyo COBEEEN(E) ol
- Historico Documentos
Electronicos
118. Calificacién de Auditores ITV-CA-PG-003-01 Por auditor Carpeta y gaveta Anual Desc_a_cho_){/ 0 Repres_e ”taf‘,te tele
reutilizacion Direccion
Desecho y/o Coordinador(a) del
119. Formato para Plan de Auditoria ITV-CA-PG-003-02 Por fecha Carpeta y Gaveta Tres afios reutilizacién Sistema ?:Zlﬁjifjtlon de la
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Revisién: 0

Instituto Tecnolégico de
Veracruz

Formato para Reunion de

Desecho y/o

Coordinador(a) del

120. Apertura NPeAEse HES00E=0s e e Carpeta y Gaveta Tres afios reutilizacion ISR dczlﬁjzsdtlon e 2
Coordinador(a) del
Formato para Informe de Por fecha y Desecho y/o : A
121. | auditoria I area Carpeta y Gaveta Tres afios reutilizacion Sl dczﬁjzztlon ce
Desecho y/o Coordinador(a) del
122. | Formato para Reunion de Cierre ITV-CA-PG-003-05 Por fecha Carpeta y Gaveta Tres afios reutilizacién Sistema dCZI?deaSétlon de la
Formato para Programa de RS AAEL Carpeta electrénica . Representante de la
123. Auditorias ITV-CA-PG-003-06 Por fecha del SGC del RD Tres afios Borrado Direccion
Formato para Identificacion, . Jefe de Area y
124. Registro y Control de Producto ITV-CA-PG-004-01 =l sg:r;zstre Carpgtrié\ﬁgea:\c/)eta 0 Un afio rﬁgt:grl:::% Representante de la
No Conforme y Direccion
o } " Jefe de Area y
Requisicién de Acciones . Carpeta electrénica -
125. CTrEE e ITV-CA-PG-005-01 Por Folio del SGC Un afio Borrado Repres_entarlte de la
Direccion
. . L. Jefe de Area y
Requisicion de Acciones Por fecha de | Carpeta electronica
126. Preventivas ITV-CA-PG-006-01 lenado del SGC Un afio Borrado Repre[')s_entan,te de la
ireccion
L. Coordinador(a) del
Forma_l’go EIectron_lco para Por fecha de | Carpeta electrénica - Sistema de Gestion de la
127. | Atencion de Quejas o ITV-CA-PO-001-01 1 afio Borrado :
S - apertura del SGC Calidad y Representante
ugerencias : .~
de la Direccion
128. Programa Anual de Auditorias de ITV-CA-PO-002-01 Por afio Carpeta y gaveta 1 afio Desecho y/o Representante de la
Servicio. reutilizacion Direccién
Coordinador(a) del
Por fecha y : A
129. Informe de Result_a(_ios de la ITV-CA-PO-002-02 listado de y Archivo muerto Slst_ema de Gestion de la
Encuesta de Servicios areas Carpeta y gaveta 1 afio Calidad y Representante
de la Direccion
Coordinador(a) del
Encuestas de Servicios de Por semestre ~ Desecho y/o Sistema de Gestion de la
130. Servicios Escolares. TINACH OO0 y servicio Carpeta y gaveta b Gl reutilizacion Calidad y Representante
de la Direccion
Coordinador(a) del
131. Encuestas de Servicios de ITV-CA-PO-002-04 Por semestre 1 afio Desecho y/o Sistema de Gestion de la

Recursos Financieros.

y servicio

Carpeta y gaveta

reutilizacion

Calidad y Representante
de la Direccién




ANEXO 9

Lista Maestra para el Control de los Registros

ITV-CA-MC-001-09

LAl
Referencia: _ "~
Referencia a la Norma ISO 9001:2015 Revision: 0 instituto Teenologico de
4.4.2
Coordinador(a) del
Encuestas de Servicios de Por semestre ~ Desecho y/o Sistema de Gestion de la
132. Coordinacion de Carreras. NPeAEse HORNDIE-TS y servicio Carpeta y gaveta DEU reutilizacion Calidad y Representante
de la Direccion
Coordinador(a) del
Encuestas de Servicios para N Por semestre = Desecho y/o | Sistema de Gestion de la
133. Centro de Informacion NPAEse HORDIA-0S y servicio Carpeta y gaveta DEU reutilizacion Calidad y Representante
de la Direccion
Coordinador(a) del
Encuestas de Servicio de Por semestre ~ Desecho y/o Sistema de Gestion de la
134. Residencias Profesionales NPHEse HORDOZ-IY y servicio Carpeta y gaveta D CL reutilizacion Calidad y Representante
de la Direccion
Coordinador(a) del
135, | Encuestas de Servicios de ITV-CA-PO-002-08 Por semestre 1 afio Desechoy/o | Sistema de Gestion de la
Cbémputo. y servicio Carpeta y gaveta reutilizacion Calidad y Representante
de la Direccion
Coordinador(a) del
136, | Encuestas de Servicio para ITV-CA-PO-002-09 Por semestre 1 afio Desechoy/o | Sistema de Gestion de la
Servicio Social y servicio Carpeta y gaveta reutilizacion Calidad y Representante
de la Direccion
Coordinador(a) del
Encuestas de Servicio para A ARRG. Por semestre = Desecho y/o Sistema de Gestion de la
137. Tramitacion del Acto Recepcional TUNAC ORIl y servicio Carpeta y gaveta &G reutilizacion Calidad y Representante
de la Direccion
Coordinador(a) del
Formato para la - ] Sistema de Gestion de la
138. Retroalimentacion del Cliente ITV-CA-PO-005-01 Por fecha Carpeta y gaveta 2 afios Archivo muerto Calidad y Representante
de la Direccion
Por semestre
Instrumento para la Evaluacion RS Y - . Jefe(a) del Depto. de
139. Docente por parte del Estudiante ITV-CA-PO-005-02 Depal:tar_nento Carpeta y gaveta 2 afios Archivo muerto Seeaell A ares
Académico de
carrera
Por semestre
Instrumento de Evaluacion y <
P ~ . Jefe(a) del Area
140. Docente por parte del Area ITV-CA-PO-005-03 Departamento Carpeta y gaveta 2 afos Archivo muerto

Académica de adscripcion

Académico de
carrera

Académica




