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MANUAL DEL SGC Y ANEXOS
1. | Manual de calidad. ITO-CA-MC-001 1 12 de junio de 2023
2. | Anexo 1 Organigrama de la alta direccion del SGC. ITO-CA-MC-001-01 0 06 de septiembre de 2021
3. | Anexo 2 Responsabilidad y autoridad del SGC. ITO-CA-MC-001-02 0 06 de septiembre de 2021
4. | Anexo 3 Matriz de responsabilidades. ITO-CA-MC-001-03 0 06 de septiembre de 2021
5. | Anexo 4 Plan rector de calidad. ITO-CA-MC-001-04 0 06 de septiembre de 2021
6. | Anexo 5 Plan de calidad del servicio educativo. ITO-CA-MC-001-05 0 06 de septiembre de 2021
7. | Anexo 6 Mapa de procesos. ITO-CA-MC-001-06 0 06 de septiembre de 2021
i i 06 d tiembre de 2021
8. Anexo 7 Lista maestra de documentos internos ITO-CA-MC-001-07 0 e septiembre de
controlados.
9. | Anexo 8 Lista de documentos externos controlados. | ITO-CA-MC-001-08 0 06 de septiembre de 2021
i i 06 d tiembre de 2021
10. ?z;]l?d)(:dg Lista maestra para el control de registros de ITO-CA-MC-001-09 0 e septiembre de
11. | Anexo 10 Matriz de Procesos Externos del SGC. ITO-CA-MC-001-10 0 06 de septiembre de 2021
isi 06 d tiembre de 2021
12. Apexo 1.1,Partes Interesadas, sus Requisitos y ITO-CA-MC-001-11 0 e septiembre de
Vinculacion con el SGC
iti ivaci i 06 d tiembre de 2021
13, Anexo 12 Politica de privacidad y manejo de datos ITO-CA-MC-001-12 0 e septiembre de
personales
14. | Anexo 13 Matriz de Planificacion de Cambios ITO-CA-MC-001-13 0 06 de septiembre de 2021
Proceso de calidad
15. | Instructivo de trabajo para elaborar procedimientos. ITO-CA-IT-01 1 26 de octubre de 2022
' i6 5di 06 d tiembre de 2021
16. 'gzb(l:a de asignacion de cédigos para documentos del ITO-CA-IT-01-01 0 e septiembre de
17.| Tabla de aprobacion y autorizaciéon de documentos ITO-CA-IT-01-02 0 06 de septiembre de 2021
i i 06 d tiembre de 2021
18. Instructivo de trabajo para el control de procesos ITO-CA-IT-02 0 e septiembre de
externos
19. | Formato para los procesos externos ITO-CA-IT-02-01 0 06 de septiembre de 2021
5ni indi 12 de junio de 2023
20. Formato electrénico para revision de indicadores del ITO-CA-EE-O1 0 e junio de
plan rector
5ni 12 de junio de 2023
21 Formato_(?lectron|co para resultados de la revision por ITO-CA-EE-02 0 e junio de
la direccion
5ni i ' 12 de junio de 2023
29, Formato electrénico para acciones preventivas y ITO-CA-FE-03 0 e junio de
correctivas
5ni ' itorf 12 de junio de 2023
23 Formgto electronico para informe de auditorias de ITO-CA-EE-04 0 e junio de
servicio
i itori i 12 de junio de 2023
o4 _Hallazgos/no conformidades de la auditoria de calidad ITO-CA-EE-05 0 e junio de
interna
5N ificaci6 i 12 de junio de 2023
o5 Formato Electronl_co para ldentificacion, Tratamiento y ITO-CA-EE-06 0 e junio de
Control de las Salidas No Conformes
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26. | Formato electrénico para atencién de Quejas ITO-CA-FE-07 0 12 de junio de 2023
27. | Formato electrénico para la evaluacién docente ITO-CA-FE-08 0 12 de junio de 2023
28. | Registro de proyectos de mejora ITO-CA-FE-09 0 12 de junio de 2023
N e L I i
30. | Resultados de las cuestiones internas y externas ITO-CA-FE-11 0 12 de junio de 2023
31. | Resultados de la Gestién de los Riesgos ITO-CA-FE-12 0 12 de junio de 2023
32. | Formato para minuta de reunién de trabajo ITO-CA-FO-01 0 06 de septiembre de 2021
33. | Instructivo de trabajo para la revisién por la direccién | ITO-CA-IT-03 0 06 de septiembre de 2021
o [t de T s i, 1o cod i
i i ifi i6 i6 imi 29 de junio de 2023
35. lc\iﬂeag;)zogtiﬁézcljzintlflcac|0n, evaluacion y seguimiento ITO-CA-IT-04-001 0 ]
36. | Procedimiento para el control documentos ITO-CA-PO-001 0 06 de septiembre de 2021
37 gltcjarcTr?jtr?icpoasra el control de instalacion de documentos | o ~r 55 001-01 0 06 de septiembre de 2021
38. | Tabla de control de cambios ITO-CA-PO-001-02 0 06 de septiembre de 2021
39. | Procedimiento para el Control registros ITO-CA-PO-002 0 06 de septiembre de 2021
40. | Procedimiento para Auditorias internas ITO-CA-PO-003 0 06 de septiembre de 2021
41. | Criterios para calificacion de auditores ITO-CA-PO-003-01 0 06 de septiembre de 2021
42. | Formato para calificacién de auditores ITO-CA-PO-003-02 0 06 de septiembre de 2021
43. | Formato para el plan de auditoria ITO-CA-PO-003-03 0 06 de septiembre de 2021
44. | Formato para reunién de apertura ITO-CA-PO-003-04 0 06 de septiembre de 2021
45, | Formato para informe de auditoria ITO-CA-PO-003-05 0 06 de septiembre de 2021
46. | Formato para reunién de cierre ITO-CA-PO-003-06 0 06 de septiembre de 2021
a7 E(;?](f:grt:]iqrgisento para el Control de salidas no ITO-CA-PO-004 0 06 de septiembre de 2021
i ifi i4 i 06 de septiembre de 2021
48. Eglzgn;[%girgnﬁﬁmggamon, registro y control de ITO-CA-PO-004-01 0 p
49. | Procedimiento para acciones correctivas ITO-CA-PO-005 0 06 de septiembre de 2021
50. (I:(())rrrrgg(t:(i)oﬁzg requisicion de acciones correctivas o ITO-CA-PO-005-01 0 06 de septiembre de 2021
51. | Procedimiento para la gestion de riesgos ITO-CA-PO-006 0 06 de septiembre de 2021
52. | Guia de uso de la herramienta PESTEL ITO-CA-PO-006-01 0 06 de septiembre de 2021
53. | Identificacion, evaluacion y calificacién de riesgos ITO-CA-PO-006-02 0 06 de septiembre de 2021
54. | Matriz de gestion de los riesgos y oportunidades ITO-CA-PO-006-03 0 06 de septiembre de 2021
55, Elzgcé?gri]rgii:;]to para la Atencion de quejas y ITO-CA-PO-007 0 06 de septiembre de 2021
56. | Formato para quejas y sugerencias ITO-CA-PO-007-01 0 06 de septiembre de 2021
57. | Procedimiento para las Auditorias de servicios ITO-CA-PO-008 0 06 de septiembre de 2021
58, Eé)rr\r/ri]gg; para programa anual de auditorias de ITO-CA-PO-008-01 0 06 de septiembre de 2021
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59. | Formato para encuestas de servicio ITO-CA-PO-008-02 0 06 de septiembre de 2021
i 06 de septiembre de 2021
60. Formatg para el informe de resultados de la encuesta ITO-CA-PO-008-03 0 e septiembre de
de servicios
61. | Procedimiento para la Evaluacion docente ITO-CA-PO-009 0 06 de septiembre de 2021
62. | Formato para la retroalimentacion del cliente ITO-CA-PO-009-01 0 06 de septiembre de 2021

Proceso académico

63. | Procedimiento para la inscripcién de estudiantes ITO-AC-PO-001 0 06 de septiembre de 2021
64. | Formato de lista de aspirantes aceptados ITO-AC-PO-001-01 0 06 de septiembre de 2021
65. | Formato de solicitud de inscripcion ITO-AC-PO-001-02 0 06 de septiembre de 2021
66. | Contrato con el estudiante ITO-AC-PO-001-03 0 06 de septiembre de 2021
67. | Formato de autorizacion de consulta de expediente ITO-AC-PO-001-04 0 06 de septiembre de 2021
68. | Formato de carta compromiso ITO-AC-PO-001-05 0 06 de septiembre de 2021
69. | Lista de documentos requeridos para la inscripcion ITO-AC-PO-001-06 0 06 de septiembre de 2021
70. | Procedimiento para la reinscripcion del estudiante ITO-AC-PO-002 0 06 de septiembre de 2021
71. | Procedimiento para la gestion del curso ITO-AC-PO-003 0 06 de septiembre de 2021
72. | Reporte de Proyectos individuales del docente ITO-AC-PO-003-01 0 06 de septiembre de 2021
ion didActi i6 06 d tiembre de 2021
73, Instrumentacion dldactlcg para la fprmamon y ITO-AC-PO-003-02 0 e septiembre de
desarrollo de competencias profesionales
74. | Calendario de evaluacion y seguimiento ITO-AC-PO-003-03 0 06 de septiembre de 2021
i i inici 06 d tiembre de 2021
75. Egrrsn;ato del informe para estudiantes al inicio del ITO-AC-PO-003-04 0 e septiembre de
76. | Formato para el trabajo colegiado ITO-AC-PO-003-05 0 06 de septiembre de 2021
77. | Formato de reporte final del semestre ITO-AC-PO-003-06 0 06 de septiembre de 2021
i i i6 ivi 06 d tiembre de 2021
78. Formato de constancia de liberacion de actividades ITO-AC-PO-003-07 0 e septiembre de
frente a grupo
79. | Formato de constancia de liberacion de actividades | ITO-AC-PO-003-08 0 06 de septiembre de 2021
80. | Formato de Horario de Actividades ITO-AC-PO-003-09 0 06 de septiembre de 2021
imi i6 itacio 26 d to de 2022
81 Pro_cedlmlento para la operacion y acreditacion de las ITO-AC-PO-004 1 e agosto de
residencias profesionales
ici i i i 06 d tiembre de 2021
82 Formato para la soI|C|tud_de residencias profesmnales ITO-AC-PO-004-01 0 e septiembre de
para los planes de estudio por competencias
Formato para asignacion de asesor (a) interno (a) de 0 06 de septiembre de 2021
83. | residencias profesionales para los planes de estudio | ITO-AC-PO-004-02
por competencias
84. | Formato para carta de presentacion y agradecimiento |ITO-AC-PO-004-03 0 06 de septiembre de 2021
Formato de publicacion y resultados de proyectos de 0 06 de septiembre de 2021
85. | residencias profesionales para los planes de estudio | ITO-AC-PO-004-04
por competencias.
86. | Evaluacion y seguimiento de residencia profesional ITO-AC-PO-004-05 0 06 de septiembre de 2021
i6 ' i 06 d tiembre de 2021
87 Formato de evaluacioén de reporte de residencia ITO-AC-PO-004-06 0 e septiembre de
profesional
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i i 06 d tiembre de 2021
88, Formato de informe semestral de asesor (a) interno ITO-AC-PO-004-07 0 e septiembre de
(a) de residencia profesional
89. | Relacion de convenios de colaboracién semestral ITO-AC-PO-004-08 0 06 de septiembre de 2021
imi i0 i 06 d tiembre de 2021
90. Procedimiento para la operacion de la salida(s) ITO-AC-PO-005 0 e septiembre de
lateral(es)
i iCi i 06d tiembre de 2021
91, ll;?érrr;?to del estudiante para la solicitud de la salida ITO-AC-PO-005-01 0 e septiembre de
92. | Formato para informe de salida lateral ITO-AC-PO-005-02 0 06 de septiembre de 2021
93. | Formato para solicitud de andlisis de la salida lateral | ITO-AC-PO-005-03 0 06 de septiembre de 2021
ificaci i 06d tiembre de 2021
94, Il;ct)ér:;?to para notificaciones del resultado de la salida ITO-AC-PO-005-04 0 e septiembre de
Procedimiento para la sustentacion del acto de 0 06 de septiembre de 2021
<& recepcion profesional ITO-AC-PO-006
ici i i i6 06 d tiembre de 2021
6. _SoI|C|tud del acto protocolario para la titulacion ITO-AC-PO-006-01 0 e septiembre de
integral
i i ienci 06 d tiembre de 2021
97, Eorma}t,o Qe constancia de no inconveniencia para la ITO-AC-PO-006-02 0 e septiembre de
titulacion integral
i izacié 06 d tiembre de 2021
8. Eorma}t,o Qe aviso de realizacion de acto para la ITO-AC-PO-006-03 0 e septiembre de
titulacion integral
imi izacio i 06 d tiembre de 2021
99. Procegilm!gnto para la Actualizacion profesional y la ITO-AC-PO-007 0 e septiembre de
capacitacion docente
iagnosti i 06 d tiembre de 2021
100 Format_q para dlagnpsthg de necesidades dg ITO-AC-PO-007-01 0 e septiembre de
formacion de actualizacién docente y profesional
icienci itacio 06 d tiembre de 2021
101 Encqe;ta de la eficiencia de la capacitacion ITO-AC-PO-007-02 0 e septiembre de
(participante)
instituci i6 06 d tiembre de 2021
102 Formqto para programa |nst|tu_(:|onal de formacion y ITO-AC-PO-007-03 0 e septiembre de
actualizacién docente y profesional
icienci itacié 06d tiembre de 2021
103 Encuestg de ef|C|enC|a de capacitacion docente ITO-AC-PO-007-04 0 e septiembre de
(Jefe(a) inmediato)
i6 imi 06d tiembre de 2021
104 Resumen_ge evaluacion de seguimiento de ITO-AC-PO-007-05 0 e septiembre de
capacitacion
105| Lista de Asistencia ITO-AC-PO-007-06 0 06 de septiembre de 2021
106| Cedula de inscripcién ITO-AC-PO-007-07 0 06 de septiembre de 2021
107| Constancia ITO-AC-PO-007-08 0 06 de septiembre de 2021
108| Encueta de opinién ITO-AC-PO-007-09 0 06 de septiembre de 2021
109| Criterios para la seleccién de instructor ITO-AC-PO-007-10 0 06 de septiembre de 2021
110| CVU ITO-AC-PO-007-11 0 06 de septiembre de 2021
[ &cni ici izacio i 06 d tiembre de 2021
111 Ficha técnica del servicio de actualizacion profesional ITO-AC-PO-007-12 0 e septiembre de
y formacién docente
i j i6 itacio 26 de octubre de 2022
112 Instructivo c_ie trabajo de la operaciony acreditacion ITO-AC-IT-001. 1 e octubre de
de las actividades complementarias
113| Instructivo de trabajo para el registro de titulo ITO-AC-IT-02 0 06 de septiembre de 2021
114/ Instructivo de trabajo de servicio a usuarios ITO-AC-IT-03 0 06 de septiembre de 2021
isti 5 06d tiembre de 2021
115 Z)(()trgr]rz?(t)o para estadistica mensual de préstamo ITO-AC-IT-03-01 0 e septiembre de
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sti 4 06 d tiembre de 2021
116 _Formato para estadistica mensual de préstamo ITO-AC-IT-03-02 0 e septiembre de
interno
117| Instructivo de trabajo Organizacion bibliogréafica ITO-AC-IT-04 0 06 de septiembre de 2021
118| Formato de entrega de material ITO-AC-IT-04-01 0 06 de septiembre de 2021
119| Formato de recepcion de material ITO-AC-IT-04-02 0 06 de septiembre de 2021
120| Formato de le recepcion de material complementario | ITO-AC-IT-04-03 0 06 de septiembre de 2021
i i i6 06 d tiembre de 2021
121 Instructivo de trapajo para la generacion del banco de ITO-AC-IT-05 0 e septiembre de
proyectos de residencias profesionales
2 06 d tiembre de 2021
122 Estructura general del proyecto del catalogo de ITO-AC-IT-05-01 0 e septiembre de
servicio
Listado de proyectos solicitados para la empresa 0 06 de septiembre de 2021
123| encontrados en catalogo de proyectos de residencias | ITO-AC-IT-05-02
profesionales
Listado de proyectos solicitados para la empresa no 0 06 de septiembre de 2021
124| encontrados en catalogo de proyectos de residencias | ITO-AC-IT-05-03
profesionales.
imi imi ivo y- 06 d tiembre de 2021
125 Procedimiento para el mantenimiento preventivo y-o ITO-AD-PO-001 0 e septiembre de
correctivo de la infraestructura y equipo
126| Formato de lista de verificacion ITO-AD-PO-001-01 0 06 de septiembre de 2021
127| Formato para solicitud de mantenimiento correctivo ITO-AD-PO-001-02 0 06 de septiembre de 2021
128| Formato para programa de mantenimiento preventivo |ITO-AD-PO-001-03 0 06 de septiembre de 2021
129| Formato para orden de trabajo de mantenimiento ITO-AD-PO-001-04 0 06 de septiembre de 2021
130| Captacion De ingresos propios ITO-AD-PO-002 0 06 de septiembre de 2021
131| Compras directas ITO-AD-IT-01 1 05 de junio de 2023
132| Formato para la seleccion de proveedores ITO-AD-IT-01-01 0 06 de septiembre de 2021
133| Formato para la evaluacion de proveedores ITO-AD-IT-01-02 0 06 de septiembre de 2021
134| Formato para requisicion de bienes y servicios ITO-AD-IT-01-03 0 06 de septiembre de 2021
135| Formato para catalogo de proveedores aprobados ITO-AD-IT-01-04 0 06 de septiembre de 2021
136| Formato para orden de compra de bio o servicio ITO-AD-IT-01-05 0 06 de septiembre de 2021
137| Formato para entrada y salida de almacén ITO-AD-IT-01-06 0 06 de septiembre de 2021
Proceso de planeacion
i ivi dmico- 06 d tiembre de 2021
138 Forrr)gto para el calendario de actividades académico ITO-PL-FE-001 0 e septiembre de
administrativas
i i i6 06 d tiembre de 2021
139 Instructivo de trabajo para la elaboracion del ITO-PL-IT-01 0 e septiembre de
programa anual
i i i6 06 d tiembre de 2021
140 Instructivo de tra_bajo para la elaboracion del ITO-PL-IT-02 0 e septiembre de
programa operativos anual
Instructivo de Trabajo para la Comunicacion y o
141| Difusién Interna y/o Externa. Cobertura de Eventos ITO-PL-IT-03 1 05 de junio de 2023
Institucionales
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Formato para la comunicacion y difusion interna y Bl _IT.N2. o
142| o terna-notas informativas ITO-PL-IT-03-001 0 05 de junio de 2023
Formato para la comunicacion y difusion interna y o
143| oxterna-eventos institucionales ITO-PL-IT-03-002 0 05 de junio de 2023
144 Procedimiento para Visitas a Empresas ITO-VI-PO-01 0 06 de septiembre de 2021
145| Formato para Solicitud de Visitas a Empresas ITO-VI-PO-01-01 0 06 de septiembre de 2021
ici ici isi 06 d tiembre de 2021
146 Formato para Oficio de Solicitud de Visitas a ITO-VI-PO-01-02 0 e septiembre de
Empresas
isi 06 d tiembre de 2021
147| Formato para programa de Visitas Aceptadas a ITO-VI-PO-01-03 0 e septiembre de
Empresas
i6 06d tiembre de 2021
148 Formato_pa_lra Carta Qe_ Presentacion y ITO-VI-PO-01-04 0 e septiembre de
Agradecimiento de Visitas a Empresas
i 06 d tiembre de 2021
149 Erc])r\r;;;i(; para Reporte de Resultados de Incidentes ITO-VI-PO-01-05 0 e septiembre de
i i istira 06d tiembre de 2021
150 \F/?Srirtgato para la lista de Estudiantes que asistiran a la ITO-VI-PO-01-06 0 e septiembre de
151| Procedimiento de servicio social ITO-VI-PO-002 0 06 de septiembre de 2021
152| Formato para la solicitud de servicio social ITO-VI-PO-002-01 0 06 de septiembre de 2021
153| Formato para carta compromiso de servicio social ITO-VI-PO-002-02 0 06 de septiembre de 2021
154| Plan de trabajo ITO-VI-PO-002-03 0 06 de septiembre de 2021
155| Carta de presentacion del servicio social ITO-VI-PO-002-04 0 06 de septiembre de 2021
156| Reporte bimestral del servicio social ITO-VI-PO-002-05 0 06 de septiembre de 2021
157| Evaluacion cualitativa del prestador de servicio social | ITO-VI-PO-002-06 0 06 de septiembre de 2021
i6 itati ici 06 d tiembre de 2021
158 Qgé?a{evaluaC|on cualitativa del prestador de servicio ITO-VI-PO-002-07 0 e septiembre de
i6 ivi 06 d tiembre de 2021
159 Eval_uz_mon Qe las actividades por el prestador de ITO-VI-PO-002-08 0 e septiembre de
servicio social
160| Constancia de terminacion del servicio social ITO-VI-PO-002-09 0 06 de septiembre de 2021
161| Procedimiento para la promocion cultural y deportiva | ITO-VI-PO-003 0 06 de septiembre de 2021
i ici 06 d tiembre de 2021
162 For.mato para el registro de partlmpantes de ITO-VI-PO-003-01 0 e septiembre de
actividades culturales o deportivas
163| Informe de actividad cultural o deportiva ITO-VI-PO-003-02 0 06 de septiembre de 2021

Eduardo Navarro Suéarez

Responsable del control de documentos

06 de septiembre de 2021

Fecha de inicio del control de documentos
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