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Sistema de Gestion de Calidad

No Nombre Codificacion Manejo Almacenam_i,ento Tiempq}de Disposicion RESPONEENE €
y proteccion. retencion. conservarlo
1| e catoa mocamcoor | DTS | ecroico TR | SRETOEh | CHETiRne
2 | freologmgemedelaln | mocaucooro | DEmEl | ceconco T | | e
3.| Areofesosiiady | jocawcoorc | BEMeNS | eecnonco e | SrED | SR
- R mocamcoonos | Bomero | geconco s | oD | ST
5. Anexo 4 Plan rector de calidad. ITO-CA-MC-001-04 ZZE?QSQZ? Electrénico. Harsét\fjlisr}gﬁva Sij::gt%ii%: 2 Cg:;?)lgg:;gli ggfg@fenr?; °
6| meosmmsecais. | mocamcooros | BTN | cieconco e | SertED | ST
7| meooumasepuiesos | mocamcooros | DEMET | oo = |l |
8. | ooy e ety | mocawcooror | Dommend | ceonco T | | R
o.| Arepstmedunenios | jocwcoorcs | BEMENS | eecnonco e | SertED | SRt
10, | oS usa e pan, | mocamcooos | Doemeno | cioronco T | SUED ST
11, | Aeeiusmdemees | rocaucooio | DM | ecronko T | | T
12. augﬁgﬂgtgepggﬁv?c?gu;s;zg% . ITO-CA-FE-04 Por afio Electrénico 1 afio Serceiﬁzﬁ;:;a 0 Responsable del Sistema.
13. i';girg?jfrgs Laezapﬁz\éiiéerég?_ ITO-CA-FO-03 rZ\Zrisr:EE:%n??a Carpeta. 1 afio szsegnggngaggslé Responsable del Sistema.
14. Fger?/%ti%r? T) g??: ItDa}?g CS C%en.la ITO-CA-FO-07 rZ\Zrisr:EE:gon??a Carpeta. 1 afio szggrggngeggslé Responsable del Sistema.
15. FOELD (£ 2 EEEETEs ITO-CA-FO-04 rz\(/)irs{gﬁh;o(rjllea Carpeta. 1 afio SR EIECE B Responsable del Sistema.

preventivas y correctivas.

direccion

base de datos.
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e . Almacenamiento | Tiempo de . L Responsable de
No Nombre Codificacion Manejo - iy Disposicion |
Yy protecmon. retencion. conservario
_ Formato para el concentrad(_) dg Po_r f(?cha de . Se elimina de la _
16. | informe de resultados de auditoria ITO-CA-PO-002-01 revision por la Carpeta. 1 afio Responsable del Sistema.
de servicios. direccién D EDCEIS,
Formato para identificacion, Por fecha de Se elimina de la
. registro y control de producto no -CA-PG-04- revision por la arpeta. afo esponsable del Sistema.
17 ist trol d duct ITO-CA-PG-04-01 | C t 1 af b de d R ble del Sist
conforme. direccion SRS
Formato para proyectos de FEF UL Se elimina de la
18. mejora. ITO-CA-FO-05 re\g_smn por la Carpeta. 1 afio base de datos. Responsable del Sistema.
ireccion
. ormato para control de cambios. -CA-FO- - ectronico. afo esponsable del Sistema.
19. | Format trol de cambi ITO-CA-FO-06 Documento Electroni 1af Se elimina de 12 R ble del Sist
Formato electrénico para la
captura de los resultados del NRLEE YL Documento e o Se elimina de la .
20. informe para la determinacion y NOHAPRFON 0 electronico. SIETEE: S ENE base de datos. RESEIEEEILD Gl SR
gestion del ambiente de trabajo.
Por tipo de
. -CA-FO- - arpeta. afio - esponsable del Sistema.
21 Formato para el control de los ITO-CA-FO-01 reunion y c 1 af Se desecha o R ble del Si
procesos externos. ndmero de reutiliza.
minuta
Por tipo de
22 Formato para minuta de reunién ITO-CA-FO-02 reunion y Carpeta. 1 afio Se des_gcha o] Jefe del rea.
de trabajo. namero de reutiliza.
minuta
Instructivo de trabajo para Documento . ~ Se desecha o Jefe o subdirector del &rea 'y
23. elaborar procedimientos. G i electrénico. SIEETE?: & ELE reutiliza. Responsable del Sistema.
Instructivo de trabajo para la . a
24. identificacion y control de ITO-CA-IT-02 Dlocurpe_nto Electrénico. 1 afio C des_?cha 0 UASE subdllrect(l)r (_jel areay
DIOCESOS eXtemnos. electrénico. reutiliza. Responsable del Sistema.
25 Instru'cp’vo de trabg]o para la ITO-CA-IT-03 Docurpento Carpeta. 1 afio Se des_gcha o] Jefe o subdirector (_jel areay
revision por la direccion. electrénico. reutiliza. Responsable del Sistema.
26. Instrgqtlvq fje trabajq para la ITO-CA-IT-04 Docurpgnto Carpeta. 1 afio Se de;gcha o] Jefe o subdirector c_iel areay
calificacion de auditores. electrénico. reutiliza. Responsable del Sistema.
Procedimiento para el control de Documento - o Se desecha o Controlador de documentos o
21. documentos. NCHEIAAFERTL electronico. BIEeEe, e reutiliza. Auditor lider.
Formato para el control de )
28. instalacion de documentos ITO-CA-PG-001-01 Dlocurpe_nto Electrénico. Hasta_ U Se sustituye por e Controlador dle dolcur_nentos e
electronicos. electroénico. revision nueva version. Responsable del Sistema.
29. Tabla de control de cambios. ITO-CA-PG-001-02 Docunje_nto Electrénico. Hasta_ U Se sustituye por e Controlador de docur_nentos e
electrénico. revision nueva version. Responsable del Sistema.

Toda impresidn en papel es un “documento no controlado” a excepcién del original.
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e . Almacenamiento | Tiempo de . L Responsable de
No Nombre Codificacion Manejo - - Disposicion
Yy protecmon. retencion. conservarlo
30. Vel Gl ERlgi el Glo @ (163 ITO-CA-PG-001-03 Docurpe_nto Electrénico. Hasta_ nueva S ElEITE por B Responsable del Sistema.
para documentos del SGC. electrénico. revision nueva version.
31. Ta_bla_o}e Ealphecion) ITO-CA-PG-001-04 Docurpe_nto Electrénico. AESE] nueva SEElEITE por 2 Responsable del Sistema.
autorizacion de documentos. electronico. revision nueva version.
Procedimiento para el control de Documento a1 Hasta nueva Se desecha o Controlador de documentos o
32. registros de calidad. NSRRI electronico. BIEEEe, revision reutiliza. Auditor lider.
33 Proced|m|e_nto para auditoria ITO-CA-PG-003 Docurpe_nto Electrénico. Hasta_ nueva Se des_gcha o] Responsabl'e deJ Sistema o
interna. electrénico. revision reutiliza. Auditor lider
34. helneiesls !a G EE ITO-CA-PG-003-01 Por auditor Carpeta. Anual S des_gcha 0 Responsable del Sistema.
auditores. reutiliza.
o AARATEY Hasta nueva Se desecha o Responsable del Sistema 'y
35. Formato para plan de auditoria. ITO-CA-PG-003-02 Por fecha Carpeta. . reutiliza. auditor lider.
36. Formato para reunion de ITO-CA-PG-003-03 Por fecha Hasta_ nueva Se des_gcha o] Responsab_le dgl Sistema 'y
apertura. Carpeta. revision reutiliza. auditor lider.
37. Formato para el_mforme de ITO-CA-PG-003-04 Por’fecha y Hasta nueva Se des_gcha o] Responsable del Sistema.
auditoria. area Carpeta. revision reutiliza.
L . Hasta nueva Se desecha o Responsable del Sistemay
38. Formato para reunién de cierre. ITO-CA-PG-003-05 Por fecha Carpeta. revision reutiliza. auditor lider.
39. Procedimiento para el control de ITO-CA-PG-004 Docurpe_nto Carpeta. Hasta nueva Se des_gcha o] Responsable del Sistema.
PNC. electrénico. revision reutiliza.
Formato para identificacion, .
40. registro y control de producto no ITO-CA-PG-004-01 =l sgmestre Carpeta. Hastq nueva C des_ﬁcha 0 U3 deldarlegy SESTReEEale
conforme. y area revision reutiliza. el Sistema.
41. Procedimiento para acciones ITO-CA-PG-005 Docurpepto Carpeta. Hasta nueva Se des_gcha o] Responsable del Sistema.
correctivas. electronico. revisién reutiliza.
Formato para requisicion de z
42. acciones correctivas y/o ITO-CA-PG-005-01 Por Folio Carpeta. Un afio C de;gcha 0 AR EE] iy Responsable
. reutiliza. del Sistema.
correcciones
43. FIREE Tl [T S G ITO-CA-PG-006 Documento Carpeta. Hasta nueva Se desecha o Responsable del Sistema.
riesgos electronico. revisién reutiliza.
Analisis del contexto de la Documento Hasta nueva Se desecha o .
44, organizacion ITO-CA-PG-006-01 electronico. Carpeta. revision reutiliza. Responsable del Sistema.
Formato para la identificacion, G
45, evaluacion y calificacién de ITO-CA-PG-006-01 Por Folio Carpeta. Un afio SEQEECHELD SR G EIE Y [RESTSEtl(S

riesgos

reutiliza.

del Sistema.

Toda impresidn en papel es un “documento no controlado” a excepcién del original.
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e . Almacenamiento | Tiempo de . . Responsable de
No Nombre Codificacion Manejo - Po Disposicion P
Yy pl’OtGCCIOﬂ. retencion. conservarlo
46. Matriz de gestlon_de los riesgos y ITO-CA-PG-006-01 Docurpe_nto Carpeta. Un afio S des_e_cha 0 Responsable del Sistema.
oportunidades electrénico. reutiliza.
47. ARER I DR EETE N ITO-CA-PO-001 RS Electronico. RESEIISE SEOEECRELD Responsable del Sistema.
quejas y sugerencias. electroénico. revision reutiliza.
Procedimiento para auditorias de Documento Hasta nueva Se desecha o Controlador de documentos o
48. servicio. lue e rFor s electrénico. Sapse revision reutiliza. Responsable del Sistema.
Formato para el concentrado de Por fecha de Se desecha o
49. | informe de resultados de auditoria ITO-CA-PO-002-02 aplicacion y Carpeta. 1 afio - Responsable del Sistema.
reutiliza
de serivicio de Posgrado. areas ’
Por fecha de .
Formato para encuesta de AT L . o Se desecha o Departamento de Medios
50. auditoria de servicio Posgrado. IS HAZT) aplg:raegcs)n y Eeeiiae S ENE reutiliza. Educativos
Procedimiento para la A
inscripcién/reinscripcion de ITO-AC-PO-001 Docurpe_nto Carpeta. Hasta_ Iz Se des_gcha v Departamento de Servicios
A electronico. revision reutiliza. Escolares.
estudiantes.
Formato para solicitud de ITO-AC-PO-001-01 Por fecha 'y Carpeta seil ztaftTc?igr?t:e de Se desecha o Departamento de Servicios
inscripcion. programa peta. la institucion reutiliza. Escolares
Por nimero de .
El tiempo que -
Contrato con el estudiante. ITO-AC-PO-001-02 mczgt?itégll;y Carpeta. sea estudiante de Sergﬁzﬁgza 0 Departarrézr;tocl)a(:gsServmlos
programa la institucion
Formato de lista de estudiantes ITO-AC-PO-001-03 Por fecha 'y Carpeta selzl éftw(zgrﬂ:ede Se desecha o Departamento de Servicios
inscritos/reinscritos. programa peta. la institucion reutiliza. Escolares
Formato de acuse de recibo de ITO-AC-PO-001-04 Pg;tn%?;gig ol En expediente del Duracion del Se desecha o Departamento de Servicios
documentos. p y estudiante. Programa reutiliza. Escolares
matricula
; Por fecha de -
Formato de credencial de . Se desecha o Departamento de Servicios
T ITO-AC-PO-001-05 registro de No. Carpeta. Permanente i Escolares
de control
Por programa
- N REE AR y nimero de . . Hasta que Se desecha o Departamento de Servicios
Formato de carga académica. ITO-AC-PO-001-06 matricula o Expediente del estudiante. . reutiliza. Escolares
No. control
Formato de Informe Parcial/ Final ITO-AC-PO-002-03 Por fechay Carpeta. 1 afio Se desecha o Departamento Académico
del Semestre. profesor reutiliza.
Cuestionario para evaluar el = Se desecha o .
desempefio docente. ITO-AC-PO-002-04 Por fecha Carpeta. 1 afio reutiliza. Departamento Académico

Toda impresién en papel es un “documento no controlado” a excepcidn del original.
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e . Almacenamiento | Tiempo de . L Responsable de
No Nombre Codificacion Manejo - iy Disposicion
Yy protecmon. retencion. conservarlo
i i6 Departamento Académico
Formato para la retroallmentamon ITO-AC-PO-002-05 Por fecha 'y Carpeta. 1 afio Se des_e_cha 0 p
del cliente. profesor reutiliza.
Formato de liberacion de Por fecha Se desecha o Departamento Académico
actividades académicas ITO-AC-PO-002-06 y Carpeta. 1 afo o
profesor reutiliza.
semestrales
Procedimiento para la formacién y Documento Hasta nueva Se desecha o Desarrollo Académico
actualizacion del personal ITO-AC-PO-003 P Carpeta. s -
electronico. revision reutiliza.
docente.
Diagnéstico de necesidades de Se desecha o Desarrollo Académico
formacién y actualizacién docente ITO-AC-PO-003-01 Por fecha Carpeta. 1 afo reutiliza
y profesional. ’
Programa institucional de Se desecha o Desarrollo Académico
formacién y actualizacién docente ITO-AC-PO-003-02 Por afio Carpeta. 1 afio reutiliza
y profesional. ’
icaci Desarrollo Académico
Encues_ta de silem it ITO-AC-PO-003-03 Por afio Carpeta. 1 afio e des_e_cha 0
capacitacion docente. reutiliza.
L Listado por
G6. Formato para seleccién de ITO-AD-EO-01 orden Carpeta. Un afio Se des_gcha o] Departamento de Recursos
proveedores. - reutiliza. Materiales y Servicios.
alfabético
aa Listado por
67| Fomecpssauacinde | moabroo: Unano | Sedeseerac | Depatament de Renusos
P : alfabético : v :
Departamento de Recursos
Formato para requisicion de Por folioy Se desecha o il y Series ) 6
68. bienes y Servicios. ITO-AD-FO-03 fecha (anual) Carpeta. Un afio i Departamento de RIaneauon,
Programacion y
Presupuestacion.
69. Formato para catalogo de ITO-AD-FO-04 Por fecha Carpeta. Hasta que se Se des_gcha o] Departamento de Rt_ec_ursos
proveedores aprobados. actualice reutiliza. Materiales y Servicios.
Formato de orden de compra de ey Por folioy o Se desecha o Departamento de Recursos
70. bien o servicio NMEHABARORES fecha Calfgei Ul et reutiliza Materiales y Servicios.
71. Formato para carga laboral del ITO-AD-FO-06 SeresiEl Carpeta. RS Des__echq'o Departamento de Recursos
personal. reutilizacion Humanos
. . Por fecha de
72 In'strut':pvo de trabajo para la ITO-AD-IT-01 revision por la Electrénico. Hasta que se Se de;gcha o] Departamento de Rt_ec_ursos
realizacion de compras directas. i o actualice reutiliza. Materiales y Servicios.
Procedimiento para el
73. mantenimiento preventivo y ITO-AD-PO-001 Por fecha. Electrénico. Hasta que se Se des_gcha o Departamento de Recursos
correctivo de la infraestructura y actualice reutiliza. Materiales y Servicios.
equipo.

Toda impresidn en papel es un “documento no controlado” a excepcién del original.
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e . Almacenamiento | Tiempo de . L Responsable de
No Nombre Codificacion Manejo - iy Disposicion
Yy protecmon. retencion. conservarlo
b Bl e lem s Se desecha o Departamento de Recursos
74. verificacion de infraestructura y ITO-AD-PO-001-01 Por fecha Carpeta. 1 afio - P . e
equipo reutiliza. Materiales y Servicios
Formato para solicitud de . o Se desecha o Departamento de Recursos
7. mantenimiento correctivo. ORI e el CEhEEE e reutiliza. Materiales.
Departamento de Recursos
Formato para programa de Se desecha o B
76. mantenimiento preventivo. ITO-AD-PO-001-03 Por fecha Carpeta. 1 afio reutiliza. de Computc_) y encargado de
los equipos de red y
servidores.
77. Formato para order_l de trabajo de ITO-AD-PO-001-04 Por No. de Carpeta. 1 afio Se des_gcha o] Departar_nento de R_ec_ursos
mantenimiento. control reutiliza. Materiales y Servicios.
Bitacora de registro de soporte a o Se desecha o . .
78. usuarios de equipo de computo. ITO-AD-PO-001-05 Por fecha Carpeta. 1 afio reutiliza. Oficina de Cémputo
79. Procedlm_lento para la captacion ITO-AD-PO-002 Por fecha Carpeta. 1 afio Se des_e_cha o] Departamento De Recursos
de ingresos propios. reutiliza. Financieros
Procedimiento para el
80. reclutamiento, selecciony ITO-AD-PO-003 Por fecha Carpeta. 1 afio e des_gcha 0 DEPRITETIEND 62 REGUE0E
- reutiliza. Humanos
contratacion de personal.
81. Proc_edlmlento para determlna( y ITO-AD-PO-004 Por fecha Carpeta. 1 afio Se des_gcha o] Departamento de
gestionar el ambiente de trabajo. reutiliza. Recursos Humanos
Formato de encuesta para = ~ Se desecha o Departamento de
82. determinar el ambiente de trabajo. NS~ BHAORID 0L el e L 2L el reutiliza. Recursos Humanos
Formato electrénico para informe Se desecha o Departamento de
83. de resultad?rz1 t?:j c‘;:lmblente de ITO-AD-PO-004-02 Por afio Carpeta. 1 afio reutiliza. Recursos Humanos
Instructivo de trabajo para la Se desecha o Departamento de Planeacion
84. elaboracion del Programa ITO-PL-IT-001 Por afio Carpeta. 1 afio reutiliza Programacion y
Institucional Anual (PTA). ) Presupuestacion
Instructivo de trabajo para la Se desecha o Departamento de Planeacion
85. elaboracion del Programa ITO-PL-IT-002 Por afo Carpeta. 1 afio Programacion y

Operativo Anual (POA).

reutiliza.

Presupuestacion

PROCESO DE CALIDAD | |

PLANEACION [ |

ADMINISTRACION DE RECURSOS [l  acapemico [
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