Anexo 4 Lista Maestra de Documentos Internos

Cadigo: ITTAP- SIG-M-001-A4

Controlados

Revisiéon: 3

Referencia a la Norma
ISO 9001:2016  7.5.3
ISO 14001:2015 7.5.2
ISO 45001:2018 7.5.3
ISO 50001:2018 7.5.3

NMX-R-025-SCFI-2015 5.3.3.4.5
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No. Nombre del documento controlado Cdédigo No. de Fechade
revision autorizaciéon

1. Manual del Sistema Integrado de ITTAP-SIG-M-001 3 21-octubre-2019
Gestidén

2. Anexo 1 Responsabilidad y Autoridad ITTAP-SIG-M-001-A1 3 21-octubre-2019

3. Anexo 2 Plan Rector del SIG ITTAP-SIG-M-001-A2 3 21-octubre-2019

4. Anexo 3 Plan de accion energético ITTAP-SIG-M-001-A3 2 21-octubre-2019

5. Anexo 4 Lista Maestra de Documentos ITTAP-SIG-M-001-A4 3 21-octubre-2019
Internos Controlados.

6. Anexo 5 Lista Maestra de Documentos de| ITTAP-SIG-M-001-A5 3 21-octubre-2019
Origen Externo.

7. Anexo 6 Plan de Calidad del Servicio ITTAP-SIG-M-001-A6 3 21-octubre-2019
Educativo

8. Anexo 7 Programas ambientales ITTAP-SIG-M-001-A7 3 21-octubre-2019

9. Anexo 8 Glosario SIG ITTAP-SIG-M-001-A8 3 21-octubre-2019

PROCESO ESTRATEGICO ACADEMICO

10. [Procedimiento parala Inscripcién de ITTAP-AC-PO-001 3 21-octubre-2019
Estudiante

11. | Formato para lista de aspirantes ITTAP-AC-PO-001-01 3 21-octubre-2019
aceptados.

12.  [Formato para solicitud de inscripcion. ITTAP-AC-PO-001-02 3 21-octubre-2019

13. [Formato de contrato con el estudiante. ITTAP-AC-PO-001-03 3 21-octubre-2019

14. | Formato de Autorizacién de Consulta de | ITTAP-AC-PO-001-04 3 21-octubre-2019
Expediente.

15. | Formato de Carta Compromiso. ITTAP-AC-PO-001-05 3 21-octubre-2019
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16. [Listado de documentos requeridos para ITTAP-AC-RC-001 3 21-octubre-2019
inscripcion.

No. Nombre del documento controlado Cddigo No. de Fechade

revision autorizacion

17. | Guia para la asignacion de niamero de ITTAP-AC-RC-002 3 21-octubre-2019
control.

18. |Formato de carga académica. Numero de control del 3 21-octubre-2019

estudiante

19. [Formato de credencial. N/A N/A N/A

20. |Formato de libro de registro de niumeros NUmero de tomo 3 21-octubre-2019
de control.

21. |Recibo oficial de cobro No. de Folio N/A N/A

22. |Procedimiento parala Reinscripcion de| ITTAP-AC-PO-002 3 21-octubre-2019
Estudiante

23. | Formato para el Calendario Escolar. ITTAP-AC-PO-002-01 3 21-octubre-2019

24. |Formato de carga académica Numero de control del | N/A N/A

estudiante

25. [ Gestion del curso con enfoque a ITTAP-AC-PO-003 2 21-octubre-2019
competencias

26. |[Formato para la Instrumentacion| ITTAP-AC-PO-003-01 2 21-octubre-2019
Didactica para la formacién y desarrollo
de competencias

27. |Formato para la Instrumentacion| ITTAP-AC-PO-003-02 2 21-octubre-2019
Didactica para la formacion y desarrollo de
competencias. (Cursos de Verano)

28. | Formato para el Reporte Final del ITTAP-AC-PO-003-03 2 21-octubre-2019

Semestre
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29. |Formato para el Reporte de Proyectos ITTAP-AC-PO-003-04 2 21-octubre-2019
Individuales del Docente

30. |Formato para la Liberacion de ITTAP-AC-PO-003-05 2 21-octubre-2019
Actividades frente a grupo

No. Nombre del documento controlado Cddigo No. de Fecha de

revision autorizacion

31. |Procedimiento para la Evaluacién| ITTAP-AC-PO-004 2 21-octubre-2019
Docente

32. | Formato para la retroalimentacion del ITTAP-AC-PO-004-01 2 21-octubre-2019
cliente

33. |Procedimiento parala Operaciony ITTAP-AC-PO-005 3 21-octubre-2019
Acreditacion de Residencias
Profesionales para Planes de Estudio
2009 — 2010 por Competencias

34. |Formato para Solicitud de Residencias| ITTAP-AC-PO-005-01 3 21-octubre-2019
Profesionales, para planes de estudio
2009 — 2010 por competencias

35. |Formato para Asignacion de Asesor| ITTAP-AC-PO-005-02 3 21-octubre-2019
Interno de Residencias Profesionales.
para planes de estudio 2009 — 2010 por
competencias

36. |Formato para Carta de Presentacién y| ITTAP-AC-PO-005-03 3 21-octubre-2019
Agradecimiento para planes de estudio
2009 — 2010 por competencias.

37. | Formato para Dictamen de Anteproyectos| ITTAP-AC-PO-005-04 3 21-octubre-2019

de Residencias Profesionales para planes
de estudio 2009 — 2010 por competencias.
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38.

Formato para Seguimiento de Proyecto de
Residencias Profesionales para planes de
estudio 2009 — 2010 por competencias.

ITTAP-AC-PO-005-05

21-octubre-2019

39.

Formato de Evaluacién y Seguimiento de
residencias profesionales para planes de
estudio 2009 — 2010 por competencias

ITTAP-AC-PO-005-06

21-octubre-2019

No.

Nombre del documento controlado

Cdédigo

No. de
revision

Fecha de
autorizacion

40.

Formato de registro de asesoria de
residencias profesionales para planes de
estudio 2009 — 2010 por competencias

ITTAP-AC-PO-005-07

3

21-octubre-2019

41.

Formato de Evaluacién de Reporte de
Residencia Profesional para planes de
estudio 2009-2010 por competencias

ITTAP-AC-PO-005-08

21-octubre-2019

42.

Actividades del Asesor Interno para el
Proyecto de Residencia Profesional para
planes de estudio 2009 - 2010 por
competencias.

N/A

N/A

N/A

43.

Procedimiento para la Sustentacion del
Acto de Recepcion Profesional.

ITTAP-AC-PO-006

21-octubre-2019

44,

Formato de Solicitud de Acto de

Recepcion Profesional.

ITTAP-AC-PO-006-01

21-octubre-2019

45.

de Constancia de NO

Inconveniencia para Acto de Recepcion
Profesional.

Formato

ITTAP-AC-PO-006-02

21-octubre-2019

46.

Formato de Aviso de Realizacion del Acto
de Recepcion Profesional.

ITTAP-AC-PO-006-03

21-octubre-2019
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47. | Acta de Examen Profesional N/A N/A N/A
48. [ Constancia de Exencion de Examen N/A N/A N/A
Profesional
49. [Procedimiento para el disefio y| ITTAP-AC-PO-007 2 21-octubre-2019
Desarrollo de Especialidades de los
Programas de Licenciatura
50. |[Formato de Reticula Oficial del Plan de ITTAP-AC-PO-007-01 2 21-octubre-2019
Estudio
No. Nombre del documento controlado Cdédigo No. de Fechade
revision autorizacién
51. |Formato de Programa de Estudio de ITTAP-AC-PO-007-02 2 21-octubre-2019
Asignatura de Especialidad
52. |Formato de oficio de autorizacién y/of ITTAP-AC-PO-007-03 2 21-octubre-2019
cancelacion de las especialidades
53. |Formato de Diploma de Especialidad ITTAP-AC-PO-007-04 2 21-octubre-2019
54. |[Procedimiento para Formacion vy | ITTAP-SIG-PO-001 2 21-octubre-2019
Actualizacion Docente y Profesional
55. |Formato para diagnostico de ITTAP-SIG-PO-001-01 2 21-octubre-2019
necesidades de formacion y
actualizacion docente y profesional
56. | Formato para programa institucional de ITTAP-SIG-PO-001-02 2 21-octubre-2019
formacion y actualizacion docente y
profesional
57. | Encuesta de eficacia ITTAP-SIG-PO-001-03 2 21-octubre-2019
58. |Listado de Requerimientos N/A N/A N/A
ITTAP-SIG-M-001-A4 Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original. Rev. 3
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Referencia ala Norma

ISO 9001:2016  7.5.3
- ISO 14001:2015 7.5.2 -
(‘/ﬁ‘} ISO 45001:2018 7.5.3 Pagina 6 de 16
3 Om?/ £ ISO 50001:2018 7.5.3
R NMX-R-025-SCFI-2015 5.3.3.4.5
59. | Contrato de Aprendizaje N/A N/A N/A
60. Carta de Compromiso N/A N/A N/A

Proveedores Aprobados.

61. |Procedimiento para el reclutamiento y ITTAP-AD-PO-001 2 21-octubre-2019
seleccién de personal

62. |Procedimiento para Determinary ITTAP-AD-PO-002 3 21-octubre-2019
Gestionar el Ambiente de Trabajo.

No. Nombre del documento controlado Cddigo No. de Fecha de

revision autorizacion

63. |Formato de Encuesta para ITTAP-AD-PO-002-01 3 21-octubre-2019
Determinacion del Ambiente de
Trabajo

64. |Informe de resultados de ambiente de ITTAP-AD-PO-002-02 3 21-octubre-2019
trabajo

65. |Instructivo de Trabajo parala ITTAP-SIG-IT-01 2 21-octubre-2019
Realizacion de Compras Directas.

66. |Formato para Seleccion de ITTAP-SIG-FO-01 2 21-octubre-2019
Proveedores.

67. |Formato para Evaluacion de Proveedores.| ITTAP-SIG-FO-02 2 21-octubre-2019

68. |Formato para la Requisicion de Bienes ITTAP-SIG-FO-03 2 21-octubre-2019
y Servicios.

69. |Formato para Catalogo de ITTAP-SIG-FO-04 2 21-octubre-2019

ITTAP-SIG-M-001-A4
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70. | Formato para la Orden de Compra del ITTAP-SIG-FO-05 2 21-octubre-2019
Bien o Servicio.
71. |Procedimiento parala Captacion de ITTAP-SIG-PO-002 3 21-octubre-2019
Ingresos Propios.
72. |Procedimiento para el ITTAP-SIG-PO-003 2 21-octubre-2019
Mantenimiento preventivo y/o
correctivo de la Infraestructura y
equipo
73. |Formato para la Lista de Verificacion ITTAP-SIG-PO-003-01 2 21-octubre-2019
de infraestructura y equipo
74. | Formato para Solicitud de Mantenimiento | ITTAP-SIG-PO-003-02 2 21-octubre-2019
Correctivo
No. Nombre del documento controlado Cdédigo No. de Fecha de
revision autorizacion
75. | Formato para Programa de ITTAP-SIG-PO-003-03 2 21-octubre-2019
Mantenimiento Preventivo
76. | Formato para Orden de Trabajo de ITTAP-SIG-PO-003-04 2 21-octubre-2019
Mantenimiento

Visitas a Empresas.

Procedimiento para Visitas a ITTAP-VI-PO-001 2 21-octubre-2019
Empresas.

78. | Formato para Solicitud de Visitas a ITTAP-VI-PO-001-01 2 21-octubre-2019
Empresas.

79. | Formato para Oficio de Solicitud de ITTAP-VI-PO-001-02 2 21-octubre-2019
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80. |Formato para Programa de Visitas ITTAP-VI-PO-001-03 2 21-octubre-2019
Aceptadas a Empresas.

81. |Formato para Carta de Presentaciony ITTAP-VI-PO-001-04 2 21-octubre-2019
Agradecimiento de Visitas a Empresas.

82. [Informe de la visita ITTAP-VI-PO-001-05 2 21-octubre-2019

83. |Formato para la lista de estudiantes ITTAP-VI-PO-001-06 2 21-octubre-2019
autorizados para asistir a la visita

84. |Procedimiento para el Servicio Social ITTAP-VI-PO-002 3 21-octubre-2019
para planes 2009 — 2010 por
competencias

85. | Formato para Solicitud de Servicio Social | ITTAP-VI-PO-002-01 3 21-octubre-2019
para planes por competencias

No. Nombre del documento controlado Cdédigo No. de Fecha de

revision autorizacion

86. | Formato para Carta Compromiso del ITTAP-VI-PO-002-02 3 21-octubre-2019
Servicio Socia Social para planes por
competencias.

87. | Formato para Carta de Presentacion del ITTAP-VI-PO-002-03 3 21-octubre-2019
Servicio Social para planes por
competencias

88. | Formato para Reporte Bimestral del ITTAP-VI-PO-002-04 3 21-octubre-2019
Servicio Social para planes por
competencias

89. |Formato de Evaluacién del Servicio ITTAP-VI-PO-002-05 3 21-octubre-2019

Social para planes por competencias.
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90. [Formato para Constancia de Terminacion | ITTAP-VI-PO-002-06 3 21-octubre-2019
de servicio social para planes por
competencias

91. |Servicio social ingreso agosto 2015 ITTAP-VI-PO-003 2 21-octubre-2019

92. [Carta de presentacion del servicio social | ITTAP-VI-PO-003-01 2 21-octubre-2019

93. |Formato de Evaluacion Cualitativa de ITTAP-VI-PO-003-02 2 21-octubre-2019
Servicio Social

94. |Formato de Evaluacion de Actividades del ITTAP-VI-PO-003-03 2 21-octubre-2019
Servicio Social

95. |Formato de Autoevaluacién Cualitativa del ITTAP-VI-PO-003-04 2 21-octubre-2019
Servicio Social

96. [Constancia de terminacion del servicio ITTAP-VI-PO-003-05 2 21-octubre-2019
social

97. |Formato guia de carta de terminacion de N/A N/A N/A
Servicio Social

No. Nombre del documento controlado Cdédigo No. de Fecha de

revision autorizacion

98. |Procedimiento para Promocién ITTAP-VI-PO-004 2 21-octubre-2019
Cultural y Deportiva.

99. |Formato para el registro de ITTAP-VI-PO-004-01 2 21-octubre-2019
participantes de actividades culturales
y/o deportivas

100. | Informe de actividad cultural y/o ITTAP-VI-PO-004-02 2 21-octubre-2019
deportiva.

101. | Formato de resultados de actividades ITTAP-VI-PO-004-03 2 21-octubre-2019

culturales y/o deportivas
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102. [Formato para boleta de la acreditacion de| ITTAP-VI-PO-004-04 2 21-octubre-2019

actividades culturales o deportivas
PROCESO DE CALIDAD

103. | Procedimiento para el Control de ITTAP-CA-PG-001 2 21-octubre-2019
Salidas No Conforme

104. [Formato para Identificacion, Registro y ITTAP-CA-PG-001-01 2 21-octubre-2019
Control de Salida No Conforme

105. | Procedimiento para Acciones ITTAP-CA-PG-002 2 21-octubre-2019
Preventivas

106. | Formato para Requisicién de Accion ITTAP-CA-PG-002-01 2 21-octubre-2019
Preventiva

107. | Procedimiento para Auditoria de ITTAP-CA-PO-001 2 21-octubre-2019
Servicio

108. | Formato para el programa anual de ITTAP-CA-PO-001-01 2 21-octubre-2019
auditorias de servicio

109. [Formato para la Encuesta de servicio ITTAP-CA-PO-001-02 2 21-octubre-2019

ITTAP-SIG-M-001-A4
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No. Nombre del documento controlado Cddigo No. de Fechade
revision autorizacion

110. | Formato para el Informe de resultados de | ITTAP-CA-PO-001-03 2 21-octubre-2019
la encuesta de servicios

111. | Procedimiento para el Control de ITTAP-SIG-PG-001 2 21-octubre-2019
Documentos.

112. (Tabla de Control de Cambios. ITTAP-SIG-RC-001 2 21-octubre-2019

113. | Tabla de Asignacion de Cédigos para ITTAP-SIG-RC-002 2 21-octubre-2019
Documentos del SIG

114. | Tabla de Aprobacion y Autorizacion de ITTAP-SIG-RC-003 2 21-octubre-2019
Documentos

115. [Instructivo de Trabajo para elaborar ITTAP-SIG-IT-02 2 21-octubre-2019
procedimientos

116. | Procedimiento para Control de ITTAP-SIG-PG-002 2 21-octubre-2019
Registros

117. | Procedimiento para Auditoria Interna ITTAP-SIG-PG-003 2 21-octubre-2019

118. | Criterios para Calificacion de Auditores ITTAP-SIG-RC-004 2 21-octubre-2019

119. [Formato para Calificacion de Auditores ITTAP-SIG-PG-003-01 2 21-octubre-2019

120. [Formato para Plan de Auditoria ITTAP-SIG-PG-003-02 2 21-octubre-2019

121. [Formato para Reunién de Apertura ITTAP-SIG-PG-003-03 2 21-octubre-2019

122. [Formato para Informe de Auditoria ITTAP-SIG-PG-003-04 2 21-octubre-2019

ITTAP-SIG-M-001-A4
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123. | Formato para Reunion de Cierre ITTAP-SIG-PG-003-05 2 21-octubre-2019
124. | Formato para Notas de Auditorias ITTAP-SIG-PG-003 — 2 21-octubre-2019
Al
No. Nombre del documento controlado Cdédigo No. de Fechade
revision autorizacion

125. | Procedimiento para la Realizacién de ITTAP-SIG-PG-004 2 21-octubre-2019
la Revision por la Direccion

126. | Procedimiento para Acciones ITTAP-SIG-PG-005 2 21-octubre-2019
Correctivas

127. | Formato para Requisicién de Acciones ITTAP-SIG-PG-005-01 2 21-octubre-2019
Correctivas y/o Correcciones

128. | Procedimiento para la Identificar ITTAP-SIG-PG-006 2 21-octubre-2019
Riesgos

129. | Registro de Peligros y Evaluacion de ITTAP-SIG-PG-006-01 2 21-octubre-2019
Riesgos

130. | Matriz de los Riesgos y Oportunidades ITTAP-SIG-PG-006-02 2 21-octubre-2019

131. | Matriz de Identificacién y Evaluacién ITTAP-SIG-PG-006-03 2 21-octubre-2019
de la Legislacion de Aspectos
Ambientales

132. [Procedimiento para la Atencion de ITTAP-CA-PO-004 2 21-octubre-2019
Quejas y Sugerencias

133. | Formato para quejas o sugerencias ITTAP-CA-PO-004-01 2 21-octubre-2019

ITTAP-SIG-M-001-A4
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SISTEMA DE GESTION AMBIENTAL

134. | Procedimiento para identificar ITTAP-AM-PR-001 2 21-octubre-2019
aspectos ambientales y su
significancia

135. |Instructivo para determinar la significancia| ITTAP-AM-IT-001 2 21-octubre-2019
de aspectos ambientales.

136. | Matriz de aspectos ambientales. ITTAP-AM-IT-001-01 2 21-octubre-2019

No. Nombre del documento controlado Cdédigo No. de Fechade

revision autorizacion

137. | Procedimiento para el control del ITTAP-AM-PR-002 2 21-octubre-2019
aprovechamiento de agua potable

138. [ldentificacion de areas consumidoras de | ITTAP-AM-PR-002-01 2 21-octubre-2019
agua.

139. | Programa para alcanzar los objetivos y ITTAP-AM-PR-002-02 2 21-octubre-2019
metas ambientales.

140. | Procedimiento para la gestion de ITTAP-AM-PR-003 2 21-octubre-2019
residuos peligrosos (RP)

141. [Formato de identificacion de areas ITTAP-AM-PR-003-01 2 21-octubre-2019
generadoras de residuos peligrosos.

142. | Formato de registro y control de ITTAP-AM-PR-003-02 2 21-octubre-2019
Residuos Peligrosos.

143. | Programa para alcanzar objetivos y metas| ITTAP-AM-PR-003-03 2 21-octubre-2019
ambientales
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144. [ Caracteristicas de los almacenes ITTAP-AM-PR-003-Al 2 21-octubre-2019
temporales de los Residuos Peligrosos

145. | Manifiesto de entrega recepcion. ITTAP-AM-PR-003-A2 2 21-octubre-2019

146. |Bitacora para residuos peligrosos ITTAP-AM-PR-003-A3 2 21-octubre-2019
generados en laboratorios.

147. | Evaluacion del cumplimiento legal ITTAP-SIG-PR-001-01 2 21-octubre-2019

148. | Lista de Requisitos Legales y otros ITTAP-SIG-PR-001-02 2 21-octubre-2019

149. | Procedimiento para la gestion de ITTAP-AM-PR-004 2 21-octubre-2019
Residuos Sélidos Urbanos (RSU)

No. Nombre del documento controlado Cdédigo No. de Fechade

revision autorizacion

150. | Programa para alcanzar los objetivos y ITTAP-AM-PR-004-01 2 21-octubre-2019
metas ambientales

151. [Bit4cora de control de Residuos Sdlidos | ITTAP-AM-PR-004-02 2 21-octubre-2019
Urbanos.

152. [Informe semestral de generacion de ITTAP-AM-PR-004-03 2 21-octubre-2019
residuos sélidos urbanos.

153. [ Acuerdo de colaboracion de Residuos ITTAP-AM-PR-004-A1 2 21-octubre-2019
Solidos Urbanos.

154. | Procedimiento para respuesta ante ITTAP-AM-PR-005 2 21-octubre-2019

emergencias.
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155. [Evaluacion de la respuesta a ITTAP-AM-PR-005-01 2 21-octubre-2019
emergencias y evacuacion.

156. | Reporte de simulacros. ITTAP-AM-PR-005-02 2 21-octubre-2019

157. | Matriz de Aspectos Ambientales ITTAP-AM-PR-005-03 2 21-octubre-2019
Potenciales

158. [Matriz de riesgos, aspectos e impactos ITTAP-AM-PR-005-A1 2 21-octubre-2019
ambientales.

159. | Peligros y riesgos. ITTAP-AM-PR-005-A2 2 21-octubre-2019

160. | Areas de riesgo. ITTAP-AM-PR-005-A3 2 21-octubre-2019

161. | Procedimiento para identificar ITTAP-SIG-PR-001 2 21-octubre-2019
requisitos legales vigentes

162. | Lista de requisitos legales aplicables y ITTAP-SIG-PR-001-01 2 21-octubre-2019
otros

No. Nombre del documento controlado Cdédigo No. de Fecha de

revision autorizacion

163. | Evaluacion del cumplimiento legal ITTAP-SIG-PR-001-02 2 21-octubre-2019

164. | Lista de requisitos legales y otros N/A N/A N/A
requisitos

165. [Procedimiento para el uso eficiente y ITTAP-SIG-PR-002 2 21-octubre-2019
racional de la energia eléctrica.

166. |Inventario de equipos consumidores de ITTAP-SIG-PR-002-01 2 21-octubre-2019

energia eléctrica.

ITTAP-SIG-M-001-A4

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.

Rev. 3




Anexo 4 Lista Maestra de Documentos Internos
Controlados

Cadigo: ITTAP- SIG-M-001-A4

Revisiéon: 3

Referencia ala Norma

7.5.3

14001:2015 7.5.2

nstityy,

50001:2018 7.5.3

coolgico , (R
ad 2
EOX
3

3

sIR/ £

s

ISO 45001:2018 7.5.3

NMX-R-025-SCFI-2015 5.3.3.4.5

ISO 9001:2016

ISO
Pagina 16 de 16

ISO

167. | Programa para alcanzar objetivos y metas| ITTAP-SIG-PR-002-02 2 21-octubre-2019
ambientales.

168. | Procedimiento parala competencia, ITTAP-SIG-PR-003 2 21-octubre-2019
formacion y toma de conciencia.

169. | Matriz de Competencia y Formacion. ITTAP-SIG-PR-003-01 2 21-octubre-2019

170. | Procedimiento parala comunicacion ITTAP-SIG-PR-004 2 21-octubre-2019

171. | Politica de Comunicacion ITTAP-SIG-PR-004-01 2 21-octubre-2019

172. | Bitdcora de registro de informacién ITTAP-SIG-PR-004-02 2 21-octubre-2019
publicada

173. | Programa de Trabajo para la difusion ITTAP-SIG-PR-004-03 2 21-octubre-2019

21-octubre-2019
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