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N
o. 

Nombre del Registro Código Manejo 
Almacenamiento 

y Protección 

Tiempo de 
Retención 

Disposición 
Responsable de 

Conservarlo 

1 Lista de Aspirantes 
Aceptados 

SGI-AC-PO-
01-01 

Por Fecha En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor 

Un semestre Archivo muerto Jefatura del 
Departamento de 
Servicios Escolares 

2 Solicitud de Inscripción SGI-AC-PO-
01-02 

Folio (número 
de control) 

En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor  

Durante la 
estancia del 
estudiante en el 
plantel 

Archivo muerto Jefatura del 
Departamento de 
Servicios Escolares 

3 Carta Compromiso del 
Estudiante 

SGI-AC-PO-
01-03 

Folio (número 
de control)  

En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor 

Durante la 
estancia del 
estudiante en el 
plantel 

Archivo muerto Jefatura del 
Departamento de 
Servicios Escolares 

4 Carta de Consentimiento 
para Tratamiento de Datos 
Personales    

SGI-AC-PO-
01-04 

Folio (número 
de control)  

En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor 

Durante la 
estancia del 
estudiante en el 
plantel 

Archivo muerto Jefatura del 
Departamento de 
Servicios Escolares 

5 Calendario Escolar SGI-AC-PO-
02-01 

Por fecha  En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor 

Un año Archivo muerto Departamento de 
Planeación de 
Programación y 

Presupuestación 

6 Recibo Oficial de Cobro Folio de 
recibo oficial 
de cobro 

Folio de recibo 
oficial  

En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor 

Diez años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos  
Financieros 

7 Carga Académica Número de 
control del) 
estudiante   

Número de 
control 

En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor 

Durante la 
estancia 

del estudiante en 
el plantel. 

Archivo muerto División de Estudios 
Profesionales 

8 
Diseño de Instrumentación 
Didáctica 

SGI-AC-PO-
03-01 

Listado de 
docentes por 
fecha 
(semestre) y 

En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor  

1 año  Archivo muerto Jefatura del Área 
Académica 
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materias que 
imparte 

9 
Horario de Actividades 

SGI-AC-PO-
03-02 

Fecha 
(semestre)  

Carpeta y en 
archivero  

1 año  Archivo muerto  Jefatura del Área 
Académica 

10 
Reporte de Proyectos 
Individuales del Docente 

SGI-AC-PO-
03-03 

Por docente 
por semestre 

En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor  

1 año  Archivo muerto Jefatura del Área 
Académica 

11 
Reporte Final de 
Impartición de Asignaturas 

SGI-AC-PO-
03-04 

Por docente 
por semestre  

En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor 

1 año  Archivo muerto Jefatura del Área 
Académica 

12 
Liberación del 
Cumplimiento de 
Actividades Docentes 

SGI-AC-PO-
03-05 

Listado de 
docentes por 
fecha 
(semestre)  

En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor 

1 año  Archivo muerto Jefatura del Área 
Académica 

13 

Seguimiento de la Gestión 
del Curso 

SGI-AC-PO-
03-06 

Listado de 
docentes por 
fecha 
(semestre) y 
materias que 
imparte 

En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor  

1 año  Archivo muerto Jefatura del Área 
Académica 

14 

Reporte Inicio de Cursos 
SGI-AC-PO-

03-07 

Listado de 
docentes por 
fecha 
(semestre)  

En carpetas y 
archivero o Digital 
y disco 
duro/servidor 

1 año  Archivo muerto Jefatura del Área 
Académica 

15 Acta de Calificaciones Clave de 
Grupo de la 
Materia 
Impartida  

Folio y ciclo  En carpetas y 
archivero bajo 
llave  

Permanente  Archivo 
histórico  

Jefatura de Servicios 
Escolares 

16 Retícula Oficial del Plan de 
Estudio 

SGI-AC-PO-
04-01 

Hasta que 
haya cambio 

Expediente Digital Indefinido Archivo 
muerto 

Subdirección 
Académica 

17 Programa de Estudio de 
Asignatura  

SGI-AC-PO-
04-02 

Hasta que 
haya cambio 

Expediente Digital Indefinido Archivo 
muerto 

Subdirección 
Académica 

18 Oficio de Autorización y/o 
Cancelación de 
Especialidad 

SGI-AC-PO-
04-03 

Hasta que 
haya cambio 

Expediente Digital Indefinido Archivo 
muerto 

Subdirección 
Académica 
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19 Diploma de 
Reconocimiento de la 
Especialidad Cursada  

SGI-AC-PO-
04-04 

Hasta que 
haya cambio 

Expediente Digital Indefinido Archivo 
muerto 

Subdirección 
Académica 

20 
Solicitud de Residencia 
Profesional 

SGI-AC-PO-
05-01 

Dictamen y 
No. De control 

En carpetas y 
archivero en cada 
coordinación 

1 año Archivo 
muerto 

División de Estudios 
Profesionales 

21 
Asignación de Asesora o 
Asesor Interno de 
Residencia Profesional 

SGI-AC-PO-
05-02 

Listado En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor 

1 año Archivo 
muerto 

Áreas Académicas 

22 
Carta de Presentación y 
Agradecimiento de 
Residencia Profesional 

SGI-AC-PO-
05-03 

Listado de  
referencia por 
semestre y 
área 

En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor 

1 año Archivo 
muerto 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación 

23 
Dictamen de 
Anteproyectos de 
Residencias Profesionales 

SGI-AC-PO-
05-04 

Por carrera y 
periodo 

En carpetas y 
archivero en cada 
Coordinación de 
Carrera 

1 año Archivo 
muerto 

División de Estudios 
Profesionales 

24 

Seguimiento de Proyecto 
de Residencia Profesional 

SGI-AC-PO-
05-05 

Listado de 
referencia 
(dictamen de 
anteproyectos) 
por semestre y 
folio 

En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor 

1 año Archivo 
muerto 

Áreas Académicas 

25 

Evaluación del Proyecto 
de Residencia Profesional 

SGI-AC-PO-
05-06 

Referencia 
(dictamen de 
anteproyectos) 
por semestre y 
área 

En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor 

1 año Archivo 
muerto 

Áreas Académicas 

26 Solicitud de Acto de 
Recepción Profesional 

 
SGI-AC-PO-

06-01 

Nombre y No. 
de control y 
área 

Carpeta 1 semestre Deshec
ho o 
reutiliza
ción  

 

División de Estudios 
Profesionales 

27 Constancia de No 
Inconveniencia para Acto 
de Recepción Profesional 
  

 
SGI-AC-PO-

06-02 

De control y 
área 

Carpeta 1 semestre Deshecho o 
reutilización  

División de Estudios 
Profesionales 
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28 Aviso de Hora de 
Realización del Acto de 
Recepción Profesional 

 
SGI-AC-PO-

06-03 

De control y 
área 

En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor 

1 semestre Deshecho o 
reutilización  

División de Estudios 
Profesionales 

29 Liberación de Proyecto 
para Titulación Integral  

SGI-AC-PO-
06-04 

De control y 
área 

Carpeta 1 semestre Deshecho o 
reutilización  

Áreas Académicas 

30 Instructivo para Opciones 
de Titulación para Planes 
2004 y Anteriores 

SGI-AC-IT-
02 

Indefinido En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor 

Permanenteme
nte  

N/A División de Estudios 
Profesionales 

31 Guion sugerido para 
realización del Acto 
Protocolario de Titulación 

N/A Indefinido En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor 

Permanenteme
nte  

N/A División de Estudios 
Profesionales 

32 Solicitud de 
Capacitación para 
Formación Docente y/o 
Actualización 
Profesional 
 

 
SGI-AC-PO-

07-01 

Fecha  
(semestre)  

En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor  

 
1 año 

Archivo 
muerto  
 

Desarrollo 
Académico 

33 Programa Institucional de 
Formación Docente y 
Actualización Profesional 

SGI-AC-PO-
07-02 

Fecha  
(semestre)  

En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor  

1 año Archivo 
muerto  
 

Desarrollo 
Académico 

34 Lista de Asistencia a 
Cursos de Capacitación 
Docente 

SGI-AC-PO-
07-03 

Por curso  
 

En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor  

1 año Desecho y/o 
reutilización  
 

Desarrollo 
Académico 

35 Acta de Acreditación de 
Curso 

SGI-AC-PO-
07-04 

Por curso  
 

En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor  

1 año Desecho y/o 
reutilización  
 

Desarrollo 
Académico 

36 Encuesta de Satisfacción 
de la Capacitación 
Docente 

SGI-AC-FE-
01 

Fecha  
(semestre) y 
folio 

 
En carpetas y 

archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor  

1 año Archivo 
muerto  
 

Desarrollo 
Académico 
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37 Convocatoria N/A Fecha  En carpeta y 
archivero 

1 año Desecho y/o 
reutilización  
 

Desarrollo 
Académico 

38 Autoevaluación por 
docente 

N/A Por fecha En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor 

1 año Deshecho o 
reutilización  

Desarrollo 
Académico 

39 Evaluación Departamento N/A Por fecha En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor 

1 año Deshecho o 
reutilización  

Desarrollo 
Académico 

40 Evaluación Institucional N/A Por fecha En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor 

1 año Deshecho o 
reutilización  

Desarrollo 
Académico 

41 Programa Semestral de 
Tutoría Grupal 

SGI-AC-PO-
11-01 

Por fecha  Carpetas y 
gavetas 

1 año Deshecho o 
reutilización  

Desarrollo 
Académico 

42 Indicadores de Atención 
Tutorial 

SGI-AC-PO-
11-02 

Por fecha  Carpetas y 
gavetas 

1 año Deshecho o 
reutilización  

Desarrollo 
Académico 

43 Informe de Resultados de 
Tutorías 

SGI-AC-PO-
11-03 

Por fecha  Carpetas y 
gavetas 

1 año Deshecho o 
reutilización  

Desarrollo 
Académico 

44 Nombramiento de la 
Persona Tutora 

SGI-AC-PO-
11-04 

Por fecha  Carpetas y 
gavetas 

1 año Archivo 
histórico 

Desarrollo 
Académico 

45 Reporte Semestral 
Coordinación Programa 
Educativo 

SGI-AC-PO-
11-05 

Por fecha  Carpetas y 
gavetas 

1 año Deshecho o 
reutilización  

Desarrollo 
Académico 

46 Reporte Semestral 
Coordinación Institucional 
de Tutoriás 

SGI-AC-PO-
11-06 

Por fecha  Carpetas y 
gavetas 

1 año Deshecho o 
reutilización  

Desarrollo 
Académico 

47 Anexo A. Indicadores de  
Atención Tutorial 

SGI-AC-PO-
11-AA 

Por fecha  Carpetas y 
gavetas 

1 año N/A  Desarrollo 
Académico 

48 
Lista de Verificación de 
Infraestructura y Equipo 

SGI-AD-PO-
01-01 

Por listado, 
área y fecha 

Carpeta 1 año Archivo 
histórico  

Departamento 
Responsable de 
realizar 

49 Solicitud y Orden de 
Trabajo de Mantenimiento 
Correctivo 

SGI-AD-PO-
01-02 

Por folio Carpeta y gaveta 1 año Archivo 
muerto 

mantenimiento 
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50 
Programa de 
Mantenimiento Preventivo 

SGI-AD-PO-
01-03 

Por fecha 
(anual) 

Carpeta y gaveta 1 año Archivo 
muerto 

Departamento 
Responsable de 
realizar 

51 Recibo Oficial de Cobro.   N/A Folio de recibo   Carpeta de pasta 
gruesa y gaveta 

10 años   Archivo muerto Departamento de 
Recursos 
Financieros   

52 Reporte de Facturación 
Electrónica de Ingresos.   

N/A Emisión 
electrónica   

En carpetas y 
archivero o  
Digital y disco 
duro/servidor 

10 años   Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos 
Financieros   

53 Póliza de Ingreso Diario.   
 

Por día   
 

Por folio 
mensual 

Carpeta de pasta 
gruesa y gaveta 

10 años   Archivo 
muerto 

Departamento de 
Recursos 
Financieros   

54 Cátalo de Cobro de 
Servicios.   

Por semestre   Por fecha 
(semestre) 

Carpetas y 
gavetas 

1 año Archivo 
muerto 

Departamento de 
Recursos 
Financieros   

55 Convocatoria Numero de 
convocatoria 

Por fecha 
(año) y 
clasificadas 
por personal 
docente y no 
docente 
(semestre) 

En carpeta y 
archivero 

1 año Archivo 
muerto 

Departamento de 
Recursos Humanos 

56 Dictamen de la Comisión 
dictaminadora 

Por Número 
de Oficio 

Por fecha 
(año) y 
clasificadas 
por personal 
docente y no 
docente 

En carpeta y 
archivero 

1 año Archivo muerto Departamento de 
Recursos Humanos 

57 Constancia de 
Nombramiento 

Archivo del 
Trabajador 

Listado de 
referencia de 
personal por 
fecha (año) 

En carpeta 
(expediente de 
personal) y 
archivero 

Permanente N/A Departamento de 
Recursos Humanos 

58 Encuesta para Determinar 
el Ambiente de Trabajo 

SGI-AD-FE-
01 

Anual Electrónico 1 año Archivo 
histórico  

Jefatura de 
Recursos Humanos 

59 Selección de Proveedores  SGI-AD-PO-
06-01 

Listado por 
orden 

En carpetas y 
archivero 

Mientras exista 
su registro en el 

Archivo muerto Oficina de 
adquisiciones 
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alfabético Catálogo de 
Proveedores 
Aprobados  

60 Evaluación de 
Proveedores  

SGI-AD-PO-
06-02 

Listado por 
orden 
alfabético 

En carpetas y 
archivero 

1 año Archivo muerto Oficina de 
Adquisiciones 

61 Requisición de Bienes y/o 
Servicios 

SGI-AD-PO-
06-03 

Por folio y 
fecha (anual) 

En carpetas y 
archivero 

10 años Archivo muerto Departamento de 
Recursos 
Financieros 

62 Catálogo de Proveedores 
Aprobados 

SGI-AD-PO-
06-04 

Por fecha En carpetas y 
archivero 

1 año Archivo muerto Oficina de 
Adquisiciones 

63 Solicitud de Cotización  SGI-AD-PO-
06-05 

Por fecha En carpetas y 
archivero 

6 meses 
después de la 
adquisición del 
bien o servicio 

Archivo muerto Oficina de 
Adquisiciones 

64 Solicitud de Adquisición de 
Bien o Servicio 

SGI-AD-PO-
06-06 

Por fecha En carpetas y 
archivero 

10 Años  Archivo muerto Departamento de 
Recursos 
Financieros 

65 Vale de Entrada al 
Almacén  

SGI-AD-PO-
06-07 

Por fecha En carpetas y 
archivero 

10 años Archivo muerto Departamento de 
Recursos 
Financieros 

66 Vale de Salida de Almacén  SGI-AD-PO-
06-08 

Por fecha En carpetas y 
archivero 

2 años Archivo muerto Almacén 

67 Orden de Compra del Bien SGI-AD-PO-
06-09 

Por número 
consecutivo 

En carpetas y 
archivero 

2 años Archivo muerto Oficina de 
Adquisiciones 

68 Programa de Trabajo 
Anual (PTA) 

N/A Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico  

Departamento de 
Planeación, 
Programación y 
Presupuestación 

69 Oficio de Envío del 
Programa de Trabajo 
Anual (PTA)  

N/A Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico  

Departamento de 
Planeación, 
Programación y 
Presupuestación 

70 Oficio de Autorización del 
Programa de Trabajo 
Anual (PTA)  

N/A Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico  

Departamento de 
Planeación, 
Programación y 
Presupuestación 
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71 Formato de Seguimiento 
Trimestral de Indicadores 
del Programa de Trabajo 
Anual (PTA) 

N/A Por fecha 
(anual) 

Carpeta 2 años Archivo 
historico 

Departamento de 
Planeación, 
Programación y 
Presupuestación 

72 Oficio de Apertura de POA 
por parte del TecNM 

N/A Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico  

Departamento de 
Planeación, 
Programación y 
Presupuestación 

73 Programa Operativo Anual 
(POA) 

N/A Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico  

Departamento de 
Planeación, 
Programación y 
Presupuestación 

74 Oficio de Envío del 
Programa Operativo Anual 
(POA)  

N/A Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico  

Departamento de 
Planeación, 
Programación y 
Presupuestación 

75 Oficio de Autorización del 
Programa Operativo Anual 
(POA)  

N/A Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico  

Departamento de 
Planeación, 
Programación y 
Presupuestación 

76 Solicitud de Visitas a 
Empresas. SGI-VI-PO-

01-01 

Por semestre Carpeta de 
argollas 
y medio 
electrónico 

1 semestre 

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación 

77 Oficio de Solicitud de 
Visita a Empresa. SGI-VI-PO-

01-02 

Por semestre Carpeta de 
argollas 
y medio 
electrónico 

1 semestre 

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación 

78 Programa de Visitas 
Aceptadas a Empresas. SGI-VI-PO-

01-03 

Por semestre Carpeta de 
argollas 
y medio 
electrónico 

1 semestre 

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación 

79 Carta de Presentación y 
Agradecimiento de Visitas 
a Empresas. 

SGI-VI-PO-
01-04 

Por semestre Carpeta de 
argollas 
y medio 
electrónico 

1 semestre 

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación 
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80 Reporte de Resultados e 
Incidentes en Visita. SGI-VI-PO-

01-05 

Por semestre Carpeta de 
argollas 

1 semestre 

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación 

81 Lista Autorizada de 
Estudiantes que Asistirán 
a la Visita 

SGI-VI-PO-
01-06 

Por semestre Carpeta de 
argollas 

1 semestre 

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación 

82 Solicitud de Difusión   
SGI-VI-PO-

02-01 

Por fecha Carpeta y gaveta  
1 año 

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Comunicación y 
Difusión 

83 Bitácora de Publicaciones SGI-VI-PO-
02-02 

Por fecha Carpeta y gaveta 1 año Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Comunicación y 
Difusión 

84 Registro de Participantes 
de Actividades Culturales, 
Cívicas y Deportivas  

SGI-VI-PO-
03-01 

Por fecha Carpeta y gaveta 
1 año  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Actividades 
Extraescolares  

85 Evaluación al Desempeño 
de la Actividad Cultural, 
Cívica y Deportiva  

SGI-VI-PO-
03-02 

Por fecha Carpeta y gaveta 
1 año  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Actividades 
Extraescolares  

86 Resultados de Actividades 
Culturales, Cívicas y 
Deportivas  

SGI-VI-PO-
03-03 

Por fecha Carpeta y gaveta 
1 año  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Actividades 
Extraescolares  

87 Informe de Actividad 
Cultural, Cívica y 
Deportiva  

SGI-VI-PO-
03-04 

Por fecha Carpeta y gaveta 
1 año  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Actividades 
Extraescolares  

88 Constancia de 
cumplimiento de Actividad 
Cultural, Cívica y 
Deportiva  

SGI-VI-PO-
03-05 

Por fecha Carpeta y gaveta 

1 año  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Actividades 
Extraescolares  

89 Cédula de Cumplimiento 
de Actividad 
Complementaria de los 
Participantes en 
Actividades 
Extraescolares  

SGI-VI-PO-
03-06 

Por fecha Carpeta y gaveta 

1 año  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Actividades 
Extraescolares  
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90 Reporte del Sistema 
Administrativo del Centro 
de Información 

N/A Por fecha Electrónico  Durante la 
estancia del 
estudiante en el  
TecNM/ITSJR  

N/A Oficina de Servicios 
a Usuarios 

91 Tarjeta de devolución.  N/A N/A N/A Hasta su 
renovación.  

Desecho Oficina de Servicios 
a Usuarios   

92 Credencial del Centro de 
Información 

N/A N/A N/A Hasta su 
renovación 

N/A Oficina de Servicios 
a Usuarios 

93 

Solicitud de Servicio Social  
SGI-VI-PO-

05-01 

Por semestre Carpetas 
(expediente 
individualizado) 
en 
archivero 

1 semestre  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

94 Carta Compromiso de 
Servicio Social 

SGI-VI-PO-
05-02 

Listado de 
referencia de 
alumnos por 
semestre 

Carpetas 
(expediente 
individualizado) 
en 
archivero 

1 semestre  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

95 Carta de Presentación de 
Servicio Social 

SGI-VI-PO-
05-03 

Listado  Carpetas 
(expediente 
individualizado) 
en 
archivero 

1 semestre  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

96 Reporte Bimestral de 
Servicio Social 

SGI-VI-PO-
05-04 

Listado Carpetas 
(expediente 
individualizado) 
en 
archivero 

1 semestre  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

97 
 

Constancia de 
Terminación de Servicio 
Social 

 

SGI-VI-PO-
05-05 

Listado de 
referencia de 
alumnos por 
año calendario 
y carrera 

Carpetas 
(expediente 
individualizado) 
en 
archivero 

1 año  

N/A Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

Listado de 
referencia de 
alumnos por 
año calendario 

Carpetas 
(expediente 
individualizado) 
en 

Permanente  

N/A Departamento de 
Servicios Escolares.  
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y carrera archivero 

98 Tarjeta de Control de 
Servicio Social    

SGI-VI-PO-
05-06 

Por estudiante  Carpetas 
(expediente 
individualizado) 
en 
archivero 

1 año  

N/A Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

99 Carta de Asignación de 
Servicio Social  

SGI-VI-PO-
05-07 

Por semestre Carpetas 
(expediente 
individualizado) 
en 
archivero 

1 semestre  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

100 Plan de trabajo del 
prestador de Servicio 
Social.   N/A 

Por semestre Carpetas 
(expediente 
individualizado) 
en 
archivero 

1 año  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

101 Reporte Final  de 
Servicio Social  

N/A 

Listado  Carpetas 
(expediente 
individualizado) 
en 
archivero 

1 año  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

102 Programa Semestral de 
Servicio Social 
Institucional  

N/A 

Por semestre Carpeta de 
argollas 

1 año  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

103 Lista de Asistencia al 
Curso de Inducción 

N/A 

Por semestre Carpetas 
(expediente 
individualizado) 
en 
archivero 

1 año  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

104 Solicitud de Préstamos de  
Servicio Social 

N/A 

Por semestre Carpeta de 
argollas 

1 año  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión 
Tecnológica y 
Vinculación  

105 Formatos de Resultados 
de 

Servicio Social 
N/A 

Por semestre Carpetas Por 
semestre 

 1 año  
  

Desecho y/o 
reutilización 

Departamento de 
Gestión  
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Tecnológica y 
Vinculación  

  

106 
Variables, Indicadores y 
Parámetros 

SGI-VI-PO-
06-01 

Por periodo 
(semestre o 
anual) 

Carpeta y gaveta 
o electrónica 

2 años Desecho y/o 
Reutilización o 
archivo 
electrónico  

 

107 
Cuestionario de 
Seguimiento de 
Egresados 

SGI-VI-PO-
06-02 

Por periodo 
(semestre o 
anual) 

Carpeta y gaveta 
o electrónica 

2 años Desecho y/o 
Reutilización o 
archivo 
electrónico  

Subdirección de 
Planeación y 
Vinculación  

108 
Cuestionario para el 
Sector Productivo y de 
Servicios (Empleadores) 

SGI-VI-PO-
06-03 

Por periodo 
(semestre o 
anual) 

Carpeta y gaveta 
o electrónica 

2 años Desecho y/o 
Reutilización o 
archivo 
electrónico  

Subdirección de 
Planeación y 
Vinculación  

109 

Aviso de Privacidad 
SGI-VI-PO-

06-04 

Por periodo 
(semestre o 
anual) 

Carpeta y gaveta 
o electrónica 

2 años Desecho y/o 
Reutilización o 
archivo 
electrónico  

 

110 
Criterios para el 
Seguimiento de 
Egresados 

SGI-VI-PO-
06-05 

Por periodo 
(semestre o 
anual) 

Carpeta y gaveta 
o electrónica 

2 años Desecho y/o 
Reutilización o 
archivo 
electrónico  

 

111 
Acta de Conformación del 
Comité  

N/A 

Por periodo 
(semestre o 
anual) 

Carpeta y gaveta 
o electrónica 

2 años Desecho y/o 
Reutilización o 
archivo 
electrónico  

Subdirección de 
Planeación y 
Vinculación  

112 
Acta de Reuniones de 
Comité   

N/A Por periodo 
(semestre o 
anual) 

Carpeta y gaveta 
o electrónica 

2 años Desecho y/o 
Reutilización o 
archivo 
electrónico  

Subdirección de 
Planeación y 
Vinculación  

113 
Informe de Final de 
Resultados   

N/A Por periodo 
(semestre o 
anual) 

Carpeta y gaveta 
o electrónica 

2 años Desecho y/o 
Reutilización o 
archivo 
electrónico  

Subdirección de 
Planeación y 
Vinculación 



 

Anexo 9. Lista Maestra para el Control de Registros 
 

Código: 
SGI-CA-MSGI-01-A9 

Referencia a las Normas ISO 9001:2015 7.5, ISO 14001:2015 7.5, 
ISO 45001:2018 7.5, ISO 50001:2018 7.5  

Revisión: 1 

Página: 
13 de 22  

  

Toda copia en PAPEL o ARCHIVO electrónico será Información Documentada No Controlado a excepción del que se encuentra en el Portal del Sistema de Gestión Integrado y 
del original que contiene las firmas autógrafas, el cual estará a resguardo de la Coordinación del Sistema de Gestión de Calidad y/o de Control de Documentos. 

114 

Directorio de Egresados   

N/A Por periodo 
(semestre o 
anual) 

Carpeta y gaveta 
o electrónica 

2 años Desecho y/o 
Reutilización o 
archivo 
electrónico  

Jefe de Proyecto 
de  

Vinculación de 
cada  

Programa Educativo  

115 Control de Instalación de 
Documentos Electrónicos 

SGI-CA-PG-
01-01 

Listado  Carpeta y gaveta Permanente Archivo 
histórico 

Controlador de 
Documentos 

116 Criterios para Calificación 
de Auditores 

SGI-CA-PG-
03-01 

Electrónico  Electrónico  Hasta nueva 
actualización 

Sustitución por 
nueva versión  

Coordinación del 
SGI 

117 
Plan de Auditoria 

SGI-CA-PG-
03-02 

Por fecha  Carpeta y gaveta 1 año Desecho y/o 
reutilización 

Coordinación del 
SGI 

118 
Reunión de Apertura 

SGI-CA-PG-
03-03 

Por fecha  Carpeta y gaveta 1 año Desecho y/o 
reutilización 

Coordinación del 
SGI 

119 
Informe de Auditoria 

SGI-CA-PG-
03-04 

Por fecha  y 
área 

Carpeta y gaveta 1 año Desecho y/o 
reutilización 

Coordinación del 
SGI 

120 
Reunión de Cierre 

SGI-CA-PG-
03-05 

Por fecha  Carpeta y gaveta 1 año Desecho y/o 
reutilización 

Coordinación del 
SGI 

121 
Programa de Auditorias 

SGI-CA-PG-
03-06 

Por año Carpeta y gaveta 1 año Desecho y/o 
reutilización 

Coordinación del 
SGI 

122 Calificación de Auditoras 
y/o Auditores 

SGI-CA-PG-
03-07 

Por auditor Carpeta y gaveta 1 año Desecho y/o 
reutilización 

Coordinación del 
SGI 

123 Revisión de Indicadores 
del Plan Rector 

SGI-CA-FE-
01 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

124 Resultados de la Revisión 
por Dirección 

SGI-CA-FE-
02 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

125 Acciones Correctivas SGI-CA-FE-
03 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

126 Informe de Auditorías de 
Servicio 

SGI -CA-FE-
04 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

127 Auditorías Internas SGI-CA-FE-
05 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

128 Concentrado del SNC SGI-CA-FE-
06 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

129 Quejas y/o Sugerencias SGI-CA-FE-
07 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 
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130 Retroalimentación con el 
Cliente 

SGI-CA-FE-
08 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

131 Proyectos de Mejora de 
los procesos estratégicos 

SGI-CA-FE-
09 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

132 Resultados de la 
Determinación y Gestión 
del Ambiente de Trabajo 

SGI-CA-FE-
10 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

133 Índice de Conformidad 
con el Aprendizaje 

SGI-CA-FE-
11 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

134 Seguimiento de Plan de 
Control Operacional del  
Servicio Educativo. 

SGI-CA-FE-
12 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

135 Matriz de Gestión de 
Riesgos y Oportunidades 

SGI-CA-FE-
13 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

136 Análisis de Documentos SGI-CA-FE-
14 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

137 Resultado del Grado de 
Cumplimiento con los 
Requisitos de las Partes 
Interesadas 

SGI-CA-FE-
15 

Revisión por la 
dirección 

Electrónica   1 año Archivo 
electrónico   

Controlador de 
Documentos 

138 Identificación, Registro y 
Control de la Salida No 
Conforme 

SGI-CA-PG-
05-01 

Por semestre y 
área 

Carpeta y gaveta 
o archivo 

1 año . Archivo 
histórico 

Jefatura de Área y 
Coordinación del SGI 

139 Requisición de Acciones 
Correctivas y/o 
Correcciones 

SGI-CA-PG-
05-01 

Por folio Carpeta y gaveta 
o archivo 

1 año Desecho y/o 
reutilización  

Área responsable 

140 
Planificación de Cambios 

SGI-CA-PG-
07-01 

Por fecha Carpeta y gaveta 
2 años 

Desecho y/o 
reutilización  

Controlador de 
Documentos 

141 Lista de Verificación de 
Medidas Preventivas 

SGI-CA-PG-
07-02 

Por fecha Carpeta y gaveta 
2 años 

Desecho y/o 
reutilización  

Controlador de 
Documentos 

142 Atención a Quejas y/o 
Sugerencias 

SGI-CA-P0-
01-01 

Folio  Carpeta y gaveta 1 año Archivo 
muerto 

Coordinación del 
SGC 

143 Registro de Quejas y/o 
Sugerencias 

SGI-CA-P0-
01-02 

Folio  Carpeta y gaveta 1 año Archivo 
muerto 

Coordinación del 
SGC 

144 Programa Anual de 
Auditorías de Servicio 

SGI-CA-PO-
02-01 

Por año Carpeta o gaveta 1 año Desecho y/o 
reutilización  

Controlador de 
Documentos 
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145 
Encuesta de Servicio 

SGI-CA –FE-
21 

Por fecha de 
aplicación y 
área  

Digital y disco 
duro/servidor 

1 año Archivo 
muerto 

Controlador de 
Documentos 

146 Retroalimentación al 
Personal Docente 

SGI-CA-PO-
03-01 

Por semestre Carpeta o gaveta 1 año Archivo 
muerto 

Desarrollo 
Académico 

147 Retroalimentación a la 
Jefatura del Programa 
Educativo 

SGI-CA-PO-
03-02 

Por semestre Carpeta o gaveta 1 año Archivo 
muerto 

Desarrollo 
Académico 

148 Evaluación al Desempeño 
Docente Cuestionario 

N/A 
Por semestre Carpeta o gaveta 1 año Archivo 

muerto 
Desarrollo 
Académico 

149 
Identificación y Análisis 
de Riesgos 

SGI-CA-PG-
04-01 

Por año Impreso  2 año archivo 
histórico 

Área responsable y 
Controlador de 
Documentos 

150 
Evaluación y seguimiento 

de Oportunidades 

SGI-CA-PG-
04-02 

Por año Impreso  2 año archivo 
histórico 

Área responsable y 
Controlador de 
Documentos 

151 
Lista de Seguimiento de 

Medidas Preventivas 

SGI-CA-PG-
04-03 

Por año Impreso  2 año archivo 
histórico 

Área responsable y 
Controlador de 
Documentos 

152 
Criterios para Valoración 

de Riesgos 

SGI-CA-PG-
04-04 

Por año Impreso  2 año archivo 
histórico 

Área responsable y 
Controlador de 
Documentos 

153 Instructivo de Trabajo 
para Elaborar 

Procedimientos 

SGI-CA-IT-
01 

Por año Electrónico  Hasta nueva 
actualización 

Sustitución por 
nueva versión  

Controlador de 
Documentos 

154 Tabla de Control de 
Cambios 

SGI-CA-RC-
01 

Por año Electrónico  Hasta nueva 
actualización 

Sustitución por 
nueva versión  

Controlador de 
Documentos 

155 Tabla de Aprobación y 
Autorización de 
Documentos 

SGI-CA-RC-
02 

Por año Electrónico  Hasta nueva 
actualización 

Sustitución por 
nueva versión  

Controlador de 
Documentos 

156 Tabla de Asignación de 
Códigos para 
Documentos del SGI 

SGI-CA-RC-
03 

Por año Electrónico  Hasta nueva 
actualización 

Sustitución por 
nueva versión  

Controlador de 
Documentos 

157 Matriz de Control 
Operacional 

SGI-SST-
PO-01-01 

Por semestre Electrónico  3 año archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGSST 

158 Plan de Trabajo para 
Control Operacional 

SGI-SST-
PO-01-02 

Por semestre Carpeta 
 

3 año archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGSST 
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159 Reporte de Riesgos para 
Proveedores de Servicio 
Externo 

SGI-SST-
PO-02-01 

Por semestre Carpeta  1 año archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGSST 

160 Identificación de Peligros 
y Riesgos de Trabajo 

SGI-SST-
PO-03-01 

Por semestre Carpeta 
 

3 año archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGSST 

161 Estudio Complementario 
de Investigación de 
Peligros 

SGI-SST-
PO-03.02 

Por semestre Carpeta 
 

3 año archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGSST 

162 
Evaluación de Riesgos 

SGI-SST-
PO-03-03 

Por semestre Carpeta 
 

3 año archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGSST 

163 Formato de Investigación 
de Accidentes 

SGI-SST-
PO-04-01 

Por evento Carpeta  3 año archivo 
histórico 

Comisión de 
Seguridad e Higiene 

164 
Reporte de Investigación 
de Accidentes 

SGI-SST-
PO-04-02 

Por semestre Carpeta  3 año archivo 
histórico 

Comisión de 
Seguridad e Higiene 
/Coordinación del 
SGSST 

165 Reporte de Atención 
Médica 

SGI-SST-
PO-04-03 

Por semestre Carpeta 
 

3 año archivo 
histórico 

Enfermería  

166 Plan de Participación y 
Consulta de los 
Trabajadores  

SGI-SST-
PO-05-01 

Por semestre Carpeta  3 año archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGSST 

167 Reporte de Participación 
y Consulta de los 
Trabajadores 

SGI-SST-
PO-05-02 

Por semestre Carpeta  3 año archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGSST 

168 Encuesta de Participación 
y Consulta 

SGI-SST-
PO-05-03 

Por semestre Electrónico 3 año archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGSST 

169 Plan de Seguimiento, 
Medición, Análisis y 
Evaluación del 
Desempeño 

SGI-SST-
PO-06-01 

Por semestre Electrónico   3 año archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGSST 

170 Reporte del Desempeño 
del SGSST 

SGI-SST-
PO-06-02 

Por semestre Carpeta  3 año archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGSST 

171 Diagnóstico de 
Autoevaluación 

TecNM-GIG-
MA-A02 

Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGIG 

172 
Plan de Acción  

TecNM-GIG-
PO-02 

Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGIG 
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173 Nombramiento de 
Coordinación del Sistema 
de Gestión de Igualdad 
de Género y no 
Discriminación 

TecNM-GIG-
PO-03 

Por fecha Carpeta Hasta nueva 
actualización . 

Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGIG 

174 Propuesta de 
Convocatoria para la 
Integración del Subcomité 
de Ética y de Prevención 
de Conflictos de Interés  

TecNM-GIG-
SEPCI-01 

Por fecha Carpeta Hasta nueva 
actualización 

Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

175 Informe y  Difusión de 
Personas Nominadas 
para el Subcomité de 
Ética y de Prevención de 
Conflictos de Interés 

TecNM-GIG-
SEPCI-02 

Por fecha Carpeta Hasta nueva 
actualización 

Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

176 Informe de Notificación y 
Difusión de  Resultados 
del Proceso de Elección 
para el Subcomité de 
Ética y de Prevención de 
Conflictos de Interés 

TecNM-GIG-
SEPCI-03 

Por fecha Carpeta Hasta nueva 
actualización 

Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

177 Nombramientos de las y 
los Miembros del 
Subcomité de Ética y de 
Prevención de Conflictos 
de Interés 

TecNM-GIG-
SEPCI-02-01 

Por fecha Carpeta Hasta nueva 
actualización 

Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

178 Acta de Instalación del 
Subcomité de Ética y de 
Prevención de Conflictos 
de Interés  

TecNM-GIG-
SEPCI-02-02 

Por fecha Carpeta Hasta nueva 
actualización 

Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

179 Carta Compromiso de 
Miembros del  Comité y 
Subcomités de Ética y de 
Prevención de Conflictos 
de Interés 

TecNM-GIG-
SEPCI-02-03 

Por fecha Carpeta Hasta nueva 
actualización 

Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

180 Bases para la 
Integración, Organización 

TecNM-GIG-
SEPCI-02-04 

Por fecha Carpeta Hasta nueva 
actualización 

Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 
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y Funcionamiento del 
Subcomité de Ética y de 
Prevención de Conflictos 
de Interés 

181 
Constancia de Mérito  

TecNM-GIG-
SEPCI-02-05 

Por fecha Carpeta Hasta nueva 
actualización 

Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

182 Programa Anual de 
Trabajo  

TecNM-GIG-
SEPCI-03-01 

Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

183 Informe Anual de 
Actividades  

TecNM-GIG-
SEPCI-03-02 

Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

184 Acta de Sesión Ordinaria 
de Subcomités de Ética y 
de Prevención de 
Conflictos de Interés 

TecNM-GIG-
SEPCI-03-03 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

185 Minuta de Sesión 
Extraordinaria del 
Subcomité de Ética y de 
Prevención de Conflictos 
de Interés 

TecNM-GIG-
SEPCI-03-04 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

186 Orden del Día de Sesión 
del Subcomité de Ética y 
de Prevención de 
Conflictos de Interés 

TecNM-GIG-
SEPCI-03-05 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

187 Lista de Asistencia de 
Sesión del Subcomité de 
Ética y de Prevención de 
Conflictos de Interés  

TecNM-GIG-
SEPCI-03-06 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Presidencia del 
Subcomité de Ética 

188 Guía de Entrevista 
Estructurada 

TecNM-GIG-
PRSP-01 

Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

189 Lista de Verificación para 
Auditoría Interna 

TecNM-GIG-
AI-01 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGIG 

190 Tamaño de Muestra de 
Clima Laboral 

N/A 
Por año Carpeta 2 años Archivo 

histórico 
Departamento de 
Recursos Humanos 

191 Programa Anual de 
Capacitación 

M00-SC-DP-
020-R01 

Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

192 Solicitud de Registro de 
Curso 

M00-SC-DP-
020-R02 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 
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193 Criterios para Seleccionar 
Instructor 

M00-SC-DP-
020-R03 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

194 Evaluación de 
Seguimiento - Jefe 
Inmediato  y  Participante 

M00-SC-DP-
020-R04 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

195 
Constancia 

M00-SC-DP-
020-R05 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

196 Instructivo de Llenado 
Constancias 

N/A    Archivo 
histórico 

 

197 
Cédula de Inscripción 

M00-SC-DP-
020-R06 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

198 
Lista de Asistencia 

M00-SC-DP-
020-R07 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

199 
Encuesta de Opinión 

M00-SC-DP-
020-R08 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

200 
Carta Descriptiva 

M00-SC-DP-
020-R09 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

201 
Plan de Sesión 

M00-SC-DP-
020-R10 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

202 
Reporte Final 

M00-SC-DP-
020-R11 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

203 Estadística de Encuesta 
de Opinión 

M00-SC-DP-
020-R12 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

204 Evaluación de 
Seguimiento del 
Participante  

M00-SC-DP-
020-R13 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

205 
Lista de Verificación de 
Cumplimiento 

TecNM-
MSGIG-GI-

01-01 

Por fecha Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recursos Humanos 

206 Matriz de Identificación de 
Aspectos Ambientales 

TecNM-GA-
PR-01-01 

Por fecha Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGA 

207 Lista de Aspectos 
Ambientales 
Significativos 

TecNM-GA-
PR-01-02 

Por fecha Carpeta 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGA 

208 Lista de Aspectos 
Ambientales 

TecNM-GA-
PR-01-03 

Por fecha Carpeta 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGA 
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209 Matriz de Identificación y 
Evaluación de Requisitos 
Legales y otros 
Requisitos 

TecNM-GA-
PR-02-01 

Por semestre Electrónico Permanente/ 
vigente  

Actualizar Coordinación del 
SGA 

210 Matriz de Competencia, 
Formación y Toma de 
Conciencia del SGA 

TecNM-GA-
PR-09-01 

Por semestre Electrónico 1 año   Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recurso Humanos y 
Departamento de 
Desarrollo 
Académico 

211 Consumo Anual de Agua 
Potable por área / 
actividad. 

TecNM-GA-
PR-04-01 

Por año Electrónico 2 años  Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGA 

212 Inventario de Equipos de 
alto Consumo de Agua 

TecNM-GA-
PR-04-02 

Por semestre Electrónico 2 años  Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGA 

213 Rutina de Mantenimiento TecNM-GA-
PR-04-03 

Por semestre Electrónico 2 años  Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGA 

214 Levantamiento de datos 
de Equipos de 
Iluminación y 
Aprovechamiento de Luz 
Natural en Áreas del 
Instituto 

TecNM-GA-
PR-05-01 

Por año  2 años  Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGA 

215 Inventario de Equipos 
Consumidores de Energía 
Eléctrica 

TecNM-GA-
PR-05-02 

Por semestre Electrónico 1año Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGA 

216 Informe Anual del 
Impacto de las 
Actividades de Control 
Operacional en la 
Disminución del Consumo 
de Energía Eléctrica. 

TecNM-GA-
PR-05-03 

Por año Carpeta 2 años Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGA 

217 Informe y Registro de 
Residuos Peligrosos  

TecNM-GA-
PR-06-01 

Por semestre Carpeta 5 años Archivo 
muerto 

Coordinación del 
SGA 

218 Diagnóstico de los 
Residuos Sólidos 
Urbanos 

TecNM-GA-
PR-07-01 

Por periodo  Carpeta 1 año Archivo 
muerto 

Coordinación del 
SGA 
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219 Bitácora de los Residuos 
Sólidos Urbanos 

TecNM-GA-
PR-07-02 

Por periodo  Carpeta 1 año Archivo 
muerto 

Coordinación del 
SGA 

220 Acuerdo de Recolección 
de Residuos Sólidos 
Urbanos 

TecNM-GA-
PR-07-03 

Por empresa Carpeta 1 año Archivo 
muerto 

Coordinación del 
SGA 

221 Reporte Semestral de los 
Residuos Sólidos Urbanos 

TecNM-GA-
PR-07-04 

Por semestre Carpeta 3 años Archivo 
muerto 

Coordinación del 
SGA 

222 Identificación de Riesgos 
Potenciales Ambientales 
y Situaciones de 
Emergencia  

TecNM-GA-
PR-08-01 

Por semestre Carpeta 1 año Archivo 
muerto 

Coordinación del 
SGA 

223 Programa Anual de 
Simulacros 

TecNM-GA-
PR-08-02 

Por año Carpeta 1 año Archivo muerto Coordinación del 
SGA 

224 Reporte de Evaluación de 
Emergencia 

TecNM-GA-
PR-08-03 

Por semestre Carpeta 1 año Archivo muerto Coordinación del 
SGA 

225 Reporte de Evaluación de 
Simulacro 

TecNM-GA-
PR-08-04 

Por año Carpeta 1 año Archivo muerto Coordinación del 
SGA 

226 Formato para Resultados 
de la Revisión por la 
Dirección 

TecNM-GA-
PR-10-01_06 

Por evento Electrónico 1año Archivo 
histórico 

Coordinación del 
SGA 

227 Formato para Determinar 
el Alcance y Límites del 

SGEn 

TecNM-EN-
FO-01 

Por semestre Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación SGEn 

228 Matriz de Controles 
Operacionales 

TecNM-EN-
FO-02 

Cuando 
aplique  

Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación SGEn 

229 Formato para Diseño, 
Modificación y 
Renovación 

TecNM-EN-
FO-03 

Cuando 
aplique  

Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación SGEn 

230 Matriz de Requisitos 
Legales y otros 
Requisitos del Sistema de 
Gestión de la Energía 

TecNM-EN-
FO-04 

Por semestre Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación SGEn 

231 Formato para Resultados 
de la Revisión por la 
Dirección 

TecNM-EN-
FO-05-01 

Por semestre Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación SGEn 
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232 Formato para Identificar 
Fuentes, Tipos y usos de 
la Energía 

TecNM-EN-
PR-01-01 

Por semestre Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación SGEn 

233 Formato para Identificar 
Consumos de Energía 

TecNM-EN-
PR-01-02 

Por semestre Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación SGEn 

234 Formato para Identificar 
Línea de Base Energética 

TecNM-EN-
PR-01-03 

Por año Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación SGEn 

235 Formato para Identificar 
los usos Significativos de 
la Energía y su 
Desempeño Energético 

TecNM-EN-
PR-01-04 

Por semestre Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación SGEn 

236 Formato de Plan de 
Seguimiento y Medición 
de Características Clave 

TecNM-EN-
PR-01-06 

Por año Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Coordinación SGEn 

237 Matriz de Competencia, 
Formación y Toma  de 
Conciencia del SGEn 

TecNM-GA-
PR-09-02 

Por semestre Electrónico 1 año Archivo 
histórico 

Departamento de 
Recurso Humanos y 
Departamento de 
Desarrollo 
Académico 


