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	ANEXO 9
 LISTA MAESTRA DE REGISTROS
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Nombre del Responsable del Proceso: LIC. JOSE CARLOS LEON ALVAREZ
	No 
	Nombre del Registro 
	Código
	No. de Revisión 
	Recuperación 
	Almacenamiento y Protección 
	Tiempo de Retención 
	Disposición de los Registros

	1
	 Lista Maestra de Registros 
	SNEST/D-CA-RC-009  
	6
	Electrónica
	Disco C/Documentos Brenda/2014/SGC
	Hasta nueva revisión 
	Eliminación 

	2
	Lista Maestra de Documentos de Origen Externo 
	SNEST/D-CA-RC-011 
	7
	Electrónica
	Disco C/Documentos Brenda/2014/SGC
	Hasta nueva revisión 
	Eliminación 

	3
	Formato para el Control de Instalación de   Documentos Electrónicos 
	SNEST-CA-PG-001-01
	9
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Control de Documentos
	Hasta la siguiente modificación 
	Eliminación

	4
	 Formato del SGC para Calificación de Auditores 
	SNEST-CA-PG-003-01  
	9
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Auditorías Internas
	1 año 
	Eliminación

	5
	Formato del SGC para Plan de Auditoría 
	SNEST-CA-PG-003-02  
	10
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Auditorías Internas
	1 año 
	Eliminación

	6
	Formato del SGC para  Reunión de Apertura 
	SNEST-CA-PG-003-03  
	10
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Auditorías Internas
	1 año 
	Eliminación

	7
	Formato del SGC para Informe de Auditoría. 
	SNEST-CA-PG-003-04 
	10
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Auditorías Internas
	1 año 
	Eliminación

	8
	Formato del SGC para Reunión de Cierre. 
	SNEST-CA-PG-003-05 
	9
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Auditorías Internas
	1 año 
	Eliminación

	9
	Formato para Identificación, Registro y Control Producto No Conforme.
	del SNEST-CA-PG-004-01  
	8
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Calidad/ PNC
	1 año 
	Eliminación

	10
	 Formato para Requisición de Acciones Correctivas y/o Correcciones.  
	SNEST-CA-PG-005-01  
	8
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Calidad/RAC’S
	1 año 
	Eliminación

	11
	 Formato para Requisición de Acciones Preventivas. 
	SNEST-CA-PG-006-01  
	9
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ 12Calidad/RAP’S
	1 año 
	Eliminación

	12
	Formato para Quejas y/o Sugerencias.  
	
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Calidad/Q y S
	1 año 
	Eliminación

	13
	 Formato para Programa Anual de Encuestas de Servicios.
	SNEST/D-CA-PO-002-01  
	6
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Calidad/Auditoria de Servicio
	1 año 
	Eliminación

	14
	Formato para Encuestas de Servicio.
	SNEST/D-CA-PO-002-02  
	7
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Calidad/Auditoria de Servicio
	1 año 
	Eliminación

	15
	 Formato Para el Informe de Resultados de la Encuesta de Servicio.
	SNEST/D-CA-PO-002-03  
	6
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Calidad/Auditoria de Servicio
	1 año 
	Eliminación

	16
	 Formato del SGC para el Control de los procesos externos.
	SNEST-CA-FO-001  
	3
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Calidad/PNC
	1 año 
	Eliminación

	17
	 Revisión de Indicadores 
	SNEST-CA-FE-01 
	1
	
	
	
	

	18
	Proyectos de Mejora 
	SNEST-CA-FE-03 
	1
	
	
	
	

	19
	 Formato para el Control del Estado de Acciones Correctivas y/o Preventivas    
	SNEST-CA-FE-04 
	1
	
	
	
	

	20
	 Formato para el Control de Quejas y/o Sugerencias 
	SNEST-CA-FE-05 
	1
	
	
	
	

	21
	 Formato para el Control de Auditorías de Servicios 
	SNEST-CA-FE-06 
	1
	
	
	
	

	22
	 Formato para el Control de Resultados de Auditoría Interna 
	SNEST-CA-FE-07  
	1
	
	
	
	

	23
	 Formato de Lista de Aspirantes Aceptados. 
	SNEST/D-AC-PO-001-01 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Inscripción 
	Un semestre
	Eliminación

	24
	Formato de Solicitud de Inscripción. 
	SNEST/D-AC-PO-001-02 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Inscripción 
	Durante la estancia del alumno en el plantel
	Eliminación

	25
	Formato de Contrato con el Alumno. 
	SNEST/D-AC-PO-001-03 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Inscripción 
	Durante la estancia del alumno en el plantel
	Eliminación

	26
	Formato de Solicitud de Ficha para Examen de             Selección.   
	SNEST/D-AC-PO-001-04 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Inscripción 
	Un semestre
	Eliminación

	27
	 Formato de Carga Académica. 
	SNEST/D-AC-PO-001-05 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Inscripción 
	Durante la estancia del alumno en el plantel
	Eliminación

	28
	Formato de Credencial 
	NO APLICA 
	3
	
	
	
	

	29
	 Formato de Libro de Registro de Número de Control
	POR NÚMERO DE TOMO 
	3
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Inscripción 
	Permanente
	Eliminación

	30
	 Formato de Ficha de cobro. 
	Por folio 
	4
	
	
	
	

	31
	Formato de Ficha para Examen de Selección 
	Por folio
	4

	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Inscripción 
	Un semestre
	Eliminación

	32
	Solicitud de Reinscripción y Carga Académica.
	 SNEST/D-AC-PO-002-01
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Reinscripción 
	Durante la estancia del alumno en el Instituto Tecnológico Descentralizado
	Eliminación

	33
	Formato para la Planeación del Curso y Avance Programático
	SNEST/D-AC-PO-003-01  
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Gestión del Curso 
	6 meses
	Eliminación

	34
	 Formato para el Reporte Parcial y Final del Semestre
	SNEST/D-AC-PO-003-02
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Gestión del Curso 
	1 año
	Eliminación

	35
	Formato para el Reporte de Proyectos Individuales del Docente / Programa de Trabajo Académico en Horas de Apoyo a la Docencia
	SNEST/D-AC-PO-003-03 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Gestión del Curso 
	1 año
	Eliminación

	36
	 Formato para Constancia de Liberación de Actividades Docentes
	SNEST/D-AC-PO-003-04 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Gestión del Curso 
	1 año
	Eliminación

	37
	 Formato para la Instrumentación Didáctica del Periodo
	SNEST/D-AC-PO-003-05 
	3
	
	
	
	

	38
	 Formato para la Instrumentación Didáctica para la formación y desarrollo de competencias
	SNEST/D-AC-PO-003-01
	1
	
	
	
	

	39
	Formato para Solicitud de Residencias Profesionales
	SNEST/D-AC-PO-007-01 
	8
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ /Residencias 
	1 año
	Eliminación

	40
	Formato para Asignación de Asesor Interno de Residencias Profesionales
	SNEST/D-AC-PO-007-02 
	8
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Residencias 
	1 año
	Eliminación

	41
	Formato para Carta de Presentación y Agradecimiento de Residencias Profesionales
	SNEST/D-AC-PO-007-03 
	8
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Residencias 
	1 año
	Eliminación

	42
	Formato para Dictamen de Anteproyectos  de Residencias Profesionales
	SNEST/D-AC-PO-007-04 
	8
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Residencias 
	1 año
	Eliminación

	43
	Formato para Seguimiento de Proyecto de Residencias Profesionales
	SNEST/D-AC-PO-007-05 
	8
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Residencias 
	6 meses
	Eliminación

	44
	 Formato para Asignación de Revisor de Residencias Profesionales.
	SNEST/D-AC-PO-007-06 
	8
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Residencias 
	1 año
	Eliminación

	45
	Formato para la Retroalimentación del Cliente 
	SNEST/D-AC-PO-006-01 
	7
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Eva46luación Docente 
	2 años
	Eliminación

	46
	Formato para Determinación de la Captación de los Ingresos  Propios.
	SNEST/D-PL-PO-003-01 
	4
	Electrónica
	47Mis documentos/SGC/POA 
	2 años
	Eliminación

	47
	Formato para la Lista de Verificación de Infraestructura y Equipo
	SNEST/D-AD-PO-001-01 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Mantenimiento
	1 año
	Eliminación

	48
	Formato para  Solicitud de Mantenimiento Correctivo
	SNEST/D-AD-PO-001-02 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Mantenimiento
	1 año
	Eliminación

	49
	Formato para Programa de Mantenimiento Preventivo
	SNEST/D-AD-PO-001-03 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Mantenimiento
	1 año
	Eliminación

	50
	Formato para Orden de Trabajo de Mantenimiento
	SNEST/D-AD-PO-001-04 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Mantenimiento
	1 año
	Eliminación

	51
	 Formato para Programa de Capacitación.
	SNEST/D-AD-PO-004-01 
	5
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Capacitación
	3 años
	Eliminación

	52
	 Formato para la Encuesta de Eficacia de la Capacitación (participante).
	SNEST/D-AD-PO-004-02 
	5
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Capacitación
	1 año
	Eliminación

	53
	 Formato para la Encuesta de Eficacia de la Capacitación (Jefe del participante).
	SNEST/D-AD-PO-004-03 
	5
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Capacitación
	1 año
	Eliminación

	54
	Formato para Criterios para Seleccionar Instructores Internos y Externos
	SNEST/D-AD-PO-004-04 
	5
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Capacitación
	1 año
	Eliminación

	55
	  Formato para Registro de Habilidades del Personal
	SNEST/D-AD-PO-004-05 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Capacitación
	1 año
	Eliminación

	56
	Formato para Diagnóstico de Capacitación, Formación o Entrenamiento del Personal.  
	SNEST/D-AD-PO-004-06 
	2
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Capacitación
	1 año
	Eliminación

	57
	Formato para Encuesta para Determinar el Ambiente de Trabajo
	SNEST/D-AD-PO-005-01 
	5
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Ambiente de trabajo
	1 año
	Eliminación

	58
	Formato para  Selección de Proveedores
	SNEST/D-AD-FO-001 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Compras
	1 año
	Eliminación

	59
	Formato para  Evaluación de Proveedores
	SNEST/D-AD-FO-002
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Compras
	1 año
	Eliminación

	60
	Formato para  Requisición de Bienes y Servicios
	SNEST/D-AD-FO-003
	5
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Compras
	1 año
	Eliminación

	61
	 Formato para Catalogo de  Proveedores Aprobados.     
	SNEST/D-AD-FO-004
	5
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Compras
	Hasta que se actualice
	Eliminación

	62
	Formato para  Orden de Compra del Bien o Servicio.   
	SNEST/D-AD-FO-005
	5
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Compras
	1 año
	Eliminación

	63
	 Formato  para Solicitud de Visitas a Empresas. 
	SNEST/D –VI–PO–001-01 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Visitas a empresas
	1 semestre
	Eliminación

	64
	 Formato  para Oficio de Solicitud de Visitas a Empresas.   
	SNEST/D –VI–PO–001-02 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Visitas a empresas
	1 semestre
	Eliminación

	65
	 Formato para Programa de Visitas Aceptadas a 
	SNEST/D –VI–PO–001-03 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Visitas a empresas
	1 semestre
	Eliminación

	66
	Formato  para Carta de Presentación y Agradecimiento de Visitas a Empresas.   
	SNEST/D –VI–PO–001-04 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Visitas a empresas
	1 semestre
	Eliminación

	67
	 Formato  para Reporte de Resultados  e Incidentes  en  Visita
	SNEST/D –VI–PO–001-05 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Visitas a empresas
	1 semestre
	Eliminación

	68
	Formato para Solicitud de Servicio Social. 
	SNEST/D-VI–PO–002-01 
	3
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Servicio Social
	1 semestre
	Eliminación

	69
	Formato para Carta Compromiso de Servicio Social. 
	SNEST/D-VI–PO–002-02  
	3
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Servicio Social
	1 semestre
	Eliminación

	70
	Formato para Carta de Presentación de Servicio Social.   
	SNEST/D-VI–PO–002-03  
	3
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Servicio Social
	1 semestre
	Eliminación

	71
	 Formato para Reporte Bimestral de Servicio Social. 
	SNEST/D-VI–PO–002-04  
	3
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Servicio Social
	1 semestre
	Eliminación

	72
	5. Formato para Constancia de Terminación de Servicio Social.  
	SNEST/D-VI–PO–002-05  
	3
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/ Servicio Social
	1 semestre

Permanente
	Eliminación

	73
	Formato para  Cédula de Inscripción a Actividades  Culturales, Deportivas y Recreativas.
	SNEST/D–VI–PO–003-01 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Act. Extraescolar
	1 año
	Eliminación

	74
	 Formato para Cédula de Inscripción por Actividad Cultural al Festival Nacional de Arte y Cultura.
	SNEST/D–VI–PO–003-02 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Act. Extraescolar
	1 año
	Eliminación

	75
	 Formato  para Cédula de Resultados de Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas.
	SNEST/D–VI–PO–003-03 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Act. Extraescolar
	1 año
	Eliminación

	76
	 Formato para Cédula de Inscripción por Actividad al Evento Nacional Deportivo.
	SNEST/D–VI–PO–003-04 
	5
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Act. Extraescolar
	1 año
	Eliminación

	77
	 Formato  para Boleta de Acreditación de Actividades Culturales, Deportivas y Recreativas.
	SNEST/D–VI–PO–003-05 
	4
	Electrónica
	Mis documentos/SGC/Act. Extraescolar
	5 años
	Eliminación


     
LIC. JOSE CARLOS LEON ALVAREZ
CONTROLADORA DE DOCUMENTOS DEL ITSARANDAS

INSTRUCTIVO DE  LLENADO
	Número
	Descripción

	1
	Anotar el numero consecutivo de cada registro 1,2,3,4, etc.

	2
	Anotar el nombre completo del registro.

	3
	Anotar el código de identificación del registro ej. SNEST/D-CA-OP-01. En caso de que no exista código indicar “NA” no aplica. 

	4
	Anotar el número de revisión vigente del registro. . En caso de que no exista código indicar “NA” no aplica.

	5
	Anotar la forma o el medio de cómo se almacenara el registro ej. Forma impresa, forma magnética, etc.

	6
	Anotar el tiempo de retención del documento de acuerdo a los puntos 7 de cada procedimiento, donde indica cuanto el tiempo de retención.

	7
	Anotar  disposición de los registros una vez cuando su tiempo de retención haya concluido, ej. Cuando son registros impresos puede ser archivo muerto, hojas de reciclaje o eliminación, cuando es en forma magnética puede ser base de datos, eliminación etc. En caso de enviar a archivo muerto colocar el tiempo que éste deberá permanecer en el mismo y su disposición final. Ejemplo: destrucción, borrado, etc.

	8
	Anotar el nombre del CD del ITD.

	9
	Anotar el nombre del responsable del área o proceso 

	10
	Colocar el medio de recuperación de los registros generados, ya sea de manera electrónica o en papel.
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