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. P . Almacenamiento Tiempo de . s Responsable de
No Nombre del Registro Cédigo Manejo - y Po ¢ Disposicién P
Proteccion Retencion conservarlo
1. Lista de Aspirantes ITUG-AC-PO-001-01 Folio consecutivo En carpetas y Un semestre Archivo muerto Jefg Qel Depto. de
Aceptados y fecha archivero Servicios Escolares
. . Durante la estancia
2. Solicitud de Inscripcion ITUG-AC-P0O-001-02 Folio (namero de En carpetasy del estudiante en Archivo muerto Jefg Qel Depto. de
control) archivero plantel Servicios Escolares
3. L'Stad(.) de documentqs i ITUG-AC-PO-001-03 Electrénico Electronico Permanente Archivo muerto Jefg d_el Depto. de
requeridos para inscripcion. Servicios Escolares
4 G}Jla para la asignacion de ITUG-AC-PO-001-04 Hasta nuevo En carpetas y Un semestre Archivo muerto Jefg d_el Depto. de
numero de control cambio archivero Servicios Escolares
. , Durante la estancia
5. Contrato con el Estudiante ITUG-AC-PO-001-05 Folio (nimero de En carpetas y del estudiante en el Archivo muerto Jefg d_el Depto. de
control) archivero plantel Servicios Escolares
Jefe del Depto. de
6. Formato para el Calendario ITUG-AC-P0O-002-01 Por fecha En carpetas y Un afio Archivo muerto Planeacpp,
escolar archivero Programacion y
Presupuestacién
7. Horario de trabajo ITUG-AC-P0O-003-01 Electronico (SII) Electrénico (SlI) 1 afio Archivo muerto Jefe d?' Area
Académica
8. Instrumentacion didactica ITUG-AC-PO-003-02 Por docente por En carpetas y 1 affo Archivo muerto Jefe dgl Area
del periodo semestre archivero Académica
0. Reporte final del semestre ITUG-AC-PO-003-03 Por docente por En carpetas y 1 afo Archivo muerto Jefe d?' A_rea
semestre archivero Académica
. L - Listado de A
10. ;_rlgstr:(;?rgeoAcnwdades ITUG-AC-PO-003-04 docentes por Carpeta y en archivero 1 afio Archivo muerto J:Leagglnﬁéia
p fecha (semestre)
Solicitud de residencias Expediente por Jefe de la Division de
11. - ITUG-AC-PO-004-01 residente por En folder y archivero 6 meses Deshecho Estudios
profesionales :
carrera Profesionales.
Dictamen de Anteproyectos Por carrera En carpetas Jefe del Area
12. | de Residencias ITUG-AC-PO-004-02 eriodo y archﬁ/ero y 6 meses Archivo muerto Académica
Profesionales p
Oficio de Asignacion de <
. o . Jefe del Area
13. | Asesor Interno de ITUG-AC-PO-004-03 Listado En carpetas 1 afo Archivo muerto Académica
Residencias Profesionales
E?é?;t?ag%rﬁ Carta de Expediente por Jefe del Depto. de
14. A radecimien{o de ITUG-AC-PO-004-04 residente por En folder y archivero 6 meses Archivo muerto Gestién Tecnoldgica
gre . . carrera y Vinculacion
Residencias Profesionales
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No Nombre del Registro Caédigo Manejo ., y PO ¢ Disposicién P
Proteccion Retencion conservarlo
Seguimiento de Proyecto de p £ t Jefe de A
15. | Residencias Profesionales ITUG-AC-PO-004-05 or carreray n carpetasy 6 meses Deshecho ele de Area
periodo archivero Académica
Registro de Asesoria P
16. ITUG-AC-PO-004-06 Por carrera y En carpetas y 6 meses Deshecho Jefe de Area
periodo archivero Académica
Evaluacion de Residencias p E ; Jefe de A
17. | Profesionales ITUG-AC-PO-004-07 or carrera y n carpetas y 1 afio Deshecho ele de Area
periodo archivero Académica
. Jefe de la Division de
18. ggtgtlé?éie;gftgs?snal ITUG-AC-PO-005-01 Ngg:gﬁy ’;‘?ége Carpeta 1 semestre Deshecho Estudios
P y Profesionales
Constancia de no Nombre v No. De Jefe de la Division de
19. | inconveniencia para Acto de ITUG-AC-PO-005-02 controly éréa Carpeta 1 semestre Deshecho Estudios
Recepcion Profesional y Profesionales
Aviso de Realizacién del Nombre v No. De Jefe de la Division de
. cto de Recepcion -AC-PO-005- . arpeta y Archivero semestre eshecho studios
20 Acto de R i6 ITUG-AC-PO-005-03 controly aréa C Archi 1 Deshech Estudi
Profesional y Profesionales
Diagnostico y Concentrado
21. de necesidades de = ITUG-AC-PO-006-01 Anual Carpeta y gaveta Un afio Archivo muerto Jefe de Desarrollo
Formacién y Actualizacion Académico
Profesional Docente
Encuesta de Eficacia de Jefe de Desarrollo
22. | Capacitacién Docente ITUG-AC-FE-006-01 Anual Carpeta y gaveta Un afio Archivo muerto ACadSmico
(Participante)
Encuesta de Eficacia de
23. | Capacitacion Docente ITUG-AC-FE-006-02 Anual Carpeta y gaveta Un afio Archivo muerto Jefi\gg dDé%siigO"o
(jefes/as inmediatos)
24 Evaluacion d(_e,Seguimiento ITUG-AC-EE-006-03 Anual Carpeta y gaveta Un afio Archivo muerto Jefe de Qes_arrollo
de Capacitacion. Académico
Jefe de
25. Evaluacion de Proveedores ITUG-AD-IT-01-01 Por servicio Carpeta Un afio Archivo muerto Departamento_de
Recursos Materiales
y Servicios
Listado por orden De ;rf;;iilto de
26. | Seleccion de Proveedores ITUG-AD-IT-01-02 de Ingreso al En carpetas Un afio Archivo muerto P "
A Recursos Materiales
Catalogo L
y Servicios.
Seguimiento el desempefio De aite;;;jﬁto de
27. |y Re-evaluacion de ITUG-AD-IT-01-03 Por servicio Carpeta 6 meses Archivo muerto P ial
Proveedores Recursos I\{Ia}ena es
y Servicios
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Proteccion Retencion conservarlo
. Jefe de Depto. de
28. Catalogo Proveedores ITUG-AD-IT-01-04 Por folio y fecha En carpetas Hasta que se Archivo muerto Rec. Materiales y
Aprobados. (anual) actualice L
Servicios
Requisicion de Bienes Por numero Jefe del Depto. de
29. quIs y ITUG-AD-IT-01-05 ; En carpetas 6 meses Archivo muerto Rec. Materiales y
Servicios. consecutivo g
Servicios.
Jefe de
30. Orde_n_de Compra Del Bien o ITUG-AD-IT-01-06 Por servicio Carpeta Un afio Archivo muerto Departamento_de
Servicio Recursos Materiales
y Servicios
Departamento
31. Lista de Verlflcac_lon de ITUG-AD-PO-001-01 Por listado, area Carpeta Un afio Archivo muerto respon_sable de
Infraestructura y Equipo y fecha realizar el
mantenimiento
Departamento
32. SOIICItuq de Mantenimiento ITUG-AD-PO-001-02 Por folio Carpeta Un afio Archivo muerto respon_sable de
Preventivo y/o Correctivo realizar el
mantenimiento
Departamento
33. Programa de Mantenimiento ITUG-AD-PO-001-03 Por fecha (anual) Carpeta Un afio Archivo muerto respon_sable de
Preventivo realizar el
mantenimiento
Orden de Trabajo de rg:pg::;?):zn;%
34. | Mantenimiento Preventivo ITUG-AD-PO-001-04 Por folio Carpeta Un afio Archivo muerto rF:aaIizar ol
y/o Correctivo o
mantenimiento
Departamento
35. Solicitud de Servicios ITUG-AD-PO-001-05 Por folio Carpeta Un afio Archivo muerto respon_sable de
Externos realizar el
mantenimiento
Encuesta para Determinar el - Desecho y/o Jefe del
36. Ambiente de Trabaio ITUG-AD-PO-003-01 Anual Electrénico Un afio reutilizacion Departamento de
! Recursos Humanos
Formato para el Control de
] . . s Controlador de
37. | Instalacién de Documentos ITUG-CA-PG-001-01 Listado Carpeta Permanente Archivo Histérico
s Documentos
Electronicos
Tabla de asignacion de Hasta la siguiente Sustitucién por nueva Controlador de
38. | codigos para documentos ITUG-CA-PG-001-02 Electrénico Electrénico asigul b
modificacion version Documentos
del SGC
39. Tablq de _e}probac:lon y ITUG-CA-PG-001-03 Electrénico Electrénico Hasta_ nueva Sustitucion por nueva U_suarlos de Ips
autorizacion de documentos actualizacién version registros de calidad
40. Crltgrlos para calificacion de ITUG-CA-PG-003-01 Electrénico Electrénico Hasta_ nueva Sustitucion por nueva REPRESENTANTE
auditores actualizacion version DEL SGC
ITUG-CA-MC-001 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original Rev. 0



ANEXO 9 LISTA MAESTRA PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS DE CALIDAD DEL SGC

Cédigo: ITUG-CA-MC-001

Revision: 1
Referencia a la Norma 1SO 9001:2015 7.5.2,75.3 Pagina 4 de 6
. P . Almacenamiento Tiempo de . s Responsable de
No Nombre del Registro Caédigo Manejo ., y PO ¢ Disposicién P
Proteccion Retencion conservarlo
A . . Desecho y/o REPRESENTANTE
41. | Calificacion de Auditores ITUG-CA-PG-003-02 Por auditor Carpeta y gaveta Anual reutilizacion DEL SGC
- = Desecho y/o REPRESENTANTE
42. | Plan de Auditoria ITUG-CA-PG-003-03 Por fecha Carpeta y Gaveta Un afio reutilizacion DEL SGC
L o Desecho y/o REPRESENTANTE
43. | Reunion de Apertura ITUG-CA-PG-003-04 Por fecha Carpeta y Gaveta Un afio reutilizacion DEL SGC
- . o Desecho y/o REPRESENTANTE
44. | Informe de Auditoria ITUG-CA-PG-003-05 Por fecha 'y area Carpeta y Gaveta Un afio reutilizacion DEL SGC
L . o Desecho y/o REPRESENTANTE
45, | Reunion de Cierre ITUG-CA-PG-003-06 Por fecha Carpeta y Gaveta Un afio reutilizacion DEL SGC
Identificacion, Registro y Por semestre Carpeta v gaveta o Jefe de Areay
46. | Control de Producto No ITUG-CA-PG-004-01 puisanbed o Un afio Archivo histérico REPRESENTANTE
Conforme DEL SGC
47. Requisicion de Acciones ITUG-CA-PG-005-01 Por Folio Carpeta y gaveta o Un afio Dest_apho X/O Jefe de Area
Correctivas y/o Correcciones archivero reutilizacion
Cédula de identificacion, Responsable del
48. | evaluacion y calificacion de ITUG-CA-PG-006-01 Electrénico Electrénico Un afio Archivo histérico P 10CeS0
riesgos P
Matriz de gestion de riesgos CCADPCANA. - - o . P REPRESENTANTE
49. y oportunidades ITUG-CA-PG-006-02 Electrénico Electrénico Un afio Archivo histérico DEL SGC
Programa Anual de CCAPOLNNA o o Desecho y/o RESPONSABLE DEL
50. Auditorias de Servicio. ITUG-CA-PO-002-01 Por afo Carpeta y gaveta Un afo reutilizacion SGC
51. | Encuestas de Servicio. ITUG-CA-PO-002-02 P_or ngha Qe Carpeta y gaveta Un afio Des<_a_cho _3{/0 RESPONSABLE DEL
aplicacion y area reutilizacion SGC
Informe de Resultados de la Por fecha'y o . RESPONSABLE DEL
52. Encuesta de Servicios ITUG-CA-PO-002-03 listado de areas Carpeta y gaveta Un afio Archivo muerto SGC
53. Format_o para Ia.‘, . ITUG-CA-PO-003-01 Por fecha Carpeta y gaveta Dos afios Archivo muerto Jefe departam,ent_o
Retroalimentacion del cliente desarrollo académico
Formato para el Acta de Instancias directivas,
54. p L ITUG-CA-PO-004-01 Por fecha Carpeta y gaveta Un afio Archivo Muerto saliente y entrante y
Entrega-recepcion del SGC CcD
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. Instancias directivas,
55. Formato pa“’?‘,'a Relacion de ITUG-CA-PO-004-02 Por fecha Carpeta y gaveta Un afio Archivo Muerto saliente y entrante y
Documentacion del SGC
CD
Formato para la Relacién de Instancias directivas,
56. | Asuntos Pendientes del ITUG-CA-PO-004-03 Por fecha Carpeta y gaveta Un afio Archivo Muerto saliente y entrante y
SGC CD
Formato electrénico para
Revision de Indicadores del por revision por - o REPRESENTANTE
57. Plan Rector. (pantalla de ITUG-CA-FE-01 la direccion Electronica Un afio Base de datos DEL SGC
captura)
Formato electrénico para
Resultados de la Revision por revision por - o REPRESENTANTE
58. por la Direccién. (pantalla de ITUG-CA-FE-02 la direccién Electronica Un afio Base de datos DEL SGC
captura)
Formato electrénico para —
59. | Acciones Correctivas. ITUG-CA-FE-03 polgrsi\:les(l:z%ﬁor Electrénica Un afio Base de datos REPRDEEEES'\géNTE
(pantalla de captura)
Formato electrénico para
Informe de Auditoria de por revision por - o REPRESENTANTE
60. Senicio. (pantalla de ITUG-CA-FE-04 la direccion Electrénica Un afio Base de datos DEL SGC
captura)
Formato electrénico para N
61. | Auditoria de Calidad. ITUG-CA-FE-05 polgrgi\:::é(é%ﬁor Electrénica Un afio Base de datos REPIEEEEESI\(I;T(,:ANTE
(pantalla de captura)
Formato electrénico para
Identificacion, Registro y .
62. | Control de Producto No ITUG-CA-FE-06 p()lgrgi\:;sécé%ﬁor Electrénica Un afio Base de datos REPIEEEEESI\(I;T(,:A NTE
Conforme. (pantalla de
captura)
Formato electrénico para
Atencién de Quejas y CCAFE. por revision por - ~ REPRESENTANTE
63. Sugerencias. (pantalla de ITUG-CA-FE-07 la direccion Electrénica Un afio Base de datos DEL SGC
captura)
Formato electrénico para .
64. | Retroalimentacion del ITUG-CA-FE-08 pﬂ;rsi\;':c'g%gor Electrénica Un afio Base de datos REPRDEEEES'\gé NTE
Cliente. (pantalla de captura)
Formato electrénico para .
65. | registro de Proyectos de ITUG-CA-FE-09 pﬂ;rsi\;':c'g%gor Electronica Un afio Base de datos REPRDEEEES'\gé NTE
Mejora. (pantalla de captura)
Formato electrénico para
captura de Resultados del REPRESENTANTE
Informe para la ~AEE. por revision por - o DEL SGC Y JEFE
66. Determinacion y Gestion del ITUG-CA-FE-10 la direccion Electronica Un afio Base de datos DEPTO. RECURSOS
Ambiente de Trabajo. HUMANOS
(pantalla de captura)
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No Nombre del Registro Cédigo Manejo ento’y Po ¢ Disposicién P
Proteccion Retencion conservarlo
Formato electrénico para
indice de Conformidad con CCAFE. por revision por - = REPRESENTANTE
67. el Aprendizaje. (pantalla de ITUG-CA-FE-11 la direccion Electrénica Un afio Base de datos DEL SGC
captura)
- - 1 semestre Jefe del Depto. de
68. Esrg“(r:g:gsde Visitas a ITUG-VI-PO-001-01 Por semestre C?r:zgtii gﬁa?{%ﬂ:gg Y IrDeeLjstﬁi(:zr;%i)(/i/r? Gestién Tecnoldgica
p y Vinculacién
. . - 1 semestre Jefe del Depto. de
69. gf'ECrlr? ?:sigllutud de Visitas ITUG-VI-PO-001-02 Por semestre C?r:régtii gﬁ;{%ﬂ:ﬁg y IrDeeust(iaI;:zg%i)(/’)/r? Gestion Tecnoldgica
P y Vinculacién
. 1 semestre Jefe del Depto. de
70. Zggrgg:sdaegg't?essas ITUG-VI-PO-001-03 Por semestre C?r:régtii gﬁ;{%ﬂ:ﬁg y IrDeeust(iaI;:zg%i)(/’)/r? Gestién Tecnoldgica
p p y Vinculacion
Carta de Presentacion y Carpeta de araollas 1 semestre Desecho vio Jefe del Depto. de
71. | Agradecimiento de Visitas a ITUG-VI-PO-001-04 Por semestre mrédio electr%nico y reutilizaci)(/’)n Gestién Tecnolbgica
Empresas y Vinculacién
Jefe del Depto. de
72. R_e_porte de Resultados de la ITUG-VI-PO-001-05 Por semestre Carpeta de argollas 1 semestre Desgcho _){/o Gestion Tecnoldgica
visita reutilizacion ; ”
y Vinculacion
Solicitud, asignacion y carta Carpetas (expediente Desecho v/o Jefe del Depto. de
73. | compromiso de servicio ITUG-VI-PO-002-01 Por semestre individualizado) en 1 semestre reutilizaci}c{m Gestién Tecnoldgica
social archivero y Vinculacion
Listado de ;
L ; Carpetas (expediente Jefe del Depto. de
74. gg;\tleiac?oespcr)iis;ntacmn de ITUG-VI-PO-002-02 r:ll:jerl;‘enné:sla g? individualizado) en 1 semestre IrDeeuStﬁing(():i}gr? Gestién Tecnoldgica
P archivero y Vinculacion
semestre
Tarjeta de control de servicio Carpetas (expediente Desecho y/o Jefe del Depto. de
75. socjial ITUG-VI-PO-002-03 Por semestre individualizado) en Permanente reutilizaci}c{m Gestién Tecnoldgica
archivero y Vinculacion
L Carpetas (expediente Jefe del Depto. de
76. I(i&)lzzxeg(?)de Evaluacion ITUG-VI-PO-002-04 Listado individualizado) en 1 semestre IrDeeustﬁing%i}gr? Gestién Tecnoldgica
) archivero y Vinculacion
Constancia de servicio Jefe del Depto. de
77. social ITUG-VI-PO-002-05 Listado Carpetas en archivero Permanente N/A Gestién Tecnoldgica
y Vinculacion
Formato para el registro de Desecho v/o Jefe depto.
78. | participantes de actividades ITUG-VI-PO-003-01 Por fecha Carpeta y gaveta 1 afio echo y actividades
i reutilizacion
culturales y/o deportivas extraescolares
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