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1. Propoésito.

Establecer y mantener un control de la informacion documentada del Sistema Gestion de la Calidad del
Instituto Tecnolégico Superior de Acayucan.

2. Alcance.

El control de los documentos incluye: la revisién, autorizacion, identificacion, registro, distribucion y
disponibilidad de los documentos internos, externos fisicos y electronicos.

3. Politicas de operacién.

3.1 Es responsabilidad de quien controla cada tipo de documento, asegurarse que sean legibles y que
estén facilmente identificables.

3.2 Cuando los documentos sean electronicos se controlaran a través de la pagina de internet de la
Institucion.

3.3 Cuando se distribuya por primera vez la informaciéon documentada del SGC irda con los anexos
correspondientes y llevarad el mismo numero de revision; Unicamente aquellos formatos que no
pertenezcan a algun procedimiento deberan registrarse en la bitacora de distribucion como
documento controlado.

3.4 Las modificaciones realizadas, cuando no afecten el documento correspondiente en su contenido,
podran denominarse CORRECCIONES, las cuales se realizardn de manera directa en el documento y
podra sustituirse la hoja donde se realizo la correccion siempre y cuando no afecte la numeracion del
documento.

3.5 Cuando el numero de correcciones afectan a la integridad del documento se realizara un cambio en el
namero de revisibn, manteniendo el consecutivo correspondiente sefialado en el punto 10 del
proceso.

3.6 Antes de llevar a cabo un cambio de revisidon se tendra que solicitar autorizacién a la persona
responsable de controlar la informaciéon documentada por medio de un oficio ya sea de manera fisica
o enviarla electrénicamente al email del responsable.
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3.7 Cuando se realice un cambo de revision en el procedimiento, se debera anotar la fecha y nombre de
la persona responsable de dicho cambio en el control de emisién.

3.8 Respecto a los anexos cuando se realizan algunas modificaciones a cualquier procedimiento y no
afecten a todos los anexos, solo cambiardn de revisiéon los anexos modificados. Esto incluye a los
documentos que no pertenecen a ningln procedimiento o instructivo de trabajo.

3.9 Los documentos de origen externos son de caracter electrénicos o fisicos, son identificados por su
nombre y fecha de emisién, y seran controlados por el responsable de cada departamento
asegurandose de tener la versidn actualizada.

3.11 Una vez que son recibidos los documentos, en forma fisica o a través de la pagina de Internet del
Instituto, se dispondra de de diez dias habiles para su implementacién.

4. Entradas del proceso

e Informacién documentada de los procesos
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5. DIAGRAMA DE PROCESO.
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6. Descripcion del Proceso.

Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
1. Elabora 1.1. Detecta necesidad de emitir nuevos documentos, define Duefio del
Documento. nombre con él se dara a conocer el documento. El nombre procesoy
debera proporcionar una guia y direccion acerca de la TESPO”S?‘?'e de
naturaleza del documento. informacion
. documentada
1.2. Se encarga de elabora el documento por primera vez y
hacer las modificaciones pertinentes cuando asi lo
requiera.
1.3. Asigna numero de revision al documento, fecha de
revision.
Nota: Ver Instructivo de Trabajo para la Elaboracién de
Procedimientos para el caso de elaboracion de
procedimientos.
2. Revisa 2.1 Revisa que el documento cumpla con las especificaciones
Documento. establecida en el Instructivo para la Elaboracion de
procedimientos.
2.2 Los documentos deben ser Revisados de acuerdo a la
Tabla de Aprobacion y Autorizacién de Documentos Qefe .
. _ inmediato
Sl es correcto firma documento en el campo correspondiente y
pasa a la etapa 3.
NO es correcto regresa a la etapa 1.
3. Autoriza 3.1 Recibe documento revisado y verifica que cumpla con las | Alta Direccion
Documento. especificaciones.
3.2 Autoriza documento y firma en el campo correspondiente y
lo entrega al responsable del Control de Documentos del
ITSA para su distribucién a los Departamentos.
4. |dentifica 4.1 ElI Controlador de Documentos del ITSA recibe la
Cambios y documentacion revisada y autorizada e identifica cambios
Numero de y numero de revision. Responsable
Revision. 4.2 En caso de que existan cambios en los documentos de
debera utilizar los lineamientos establecidos en el anexo informacion
9.4 Tabla de Control de Cambios. documentada
5. Distribuye 5.1 Si son fisicos Distribuye a las areas de uso, utilizando el
Documento formato para Bitacora de Distribucion de acuerdo a la
Controlado. Tabla de Control de Documentos. Responsable

5.2 Si son electrénicos emite un comunicado para informar que
los documentos se encuentran disponibles en el Portal del
SGC.

5.3 La persona responsable de la informacion documentada
recibe y distribuye en areas de uso utilizando el formato
de Bitdcora de Distribucion, de acuerdo a la Tabla de
Control de informaciéon documentada

de
informacion
documentada

6. Conserva para su

Uso

6.1 Reciben documento en el medio que se haya dispuesto y lo
conservan para su uso y aplicacion.

Responsable de
proceso.
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7. Salida del Proceso
e Lista maestra de informacion documentada

8. Indicador.
NA

9. Documentos de Referencia.

DOCUMENTOS
Instructivo del SGC para elaborar procesos.
10. Registro.
Registros Tiempos de retencion Responsable de
conservarlo
Lista maestra de informacién Hasta la siguiente Controlador de documentos
documentada interna modificacion
controlada
Lista maestra de informacién Hasta la siguiente Controlador de documentos
documentada externa modificacion
controlada
Tabla de aprobacion y Hasta la siguiente Controlador de documentos
autorizacion de documentos modificacion
Tabla de control de Hasta la siguiente Hasta la siguiente
documentos modificacion modificacion
Bitacora de entrega del SGC Hasta la siguiente Hasta la siguiente
modificacion modificacion
11. Glosario.

Documento Controlado: Todo aquel documento interno y/o externo que presente informacion que afecte a

la calidad de los servicios proporcionados.

Documento de origen Externo: Documento que sirve de referencia al desarrollo de las actividades y
funciones del Sistema Gestion de la Calidad y que no fue elaborado de manera interna de la Organizacién.

Ej: Ley Federal del Trabajo.

Documento Interno Controlado: Documento del Sistema Gestion de la Calidad.

Lista Maestra de Informacién documentada controlada: Lista en donde se registra toda la informacion

documentada controlada que integran el Sistema Gestion de la Calidad.

12. Anexos

Instructivo De trabajo para elaborar procesos.
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13. Cambios a esta version.

NUmero de revision

Fecha de Actualizacién

Descripcion del cambio.

1 12 de Marzo del 2010 Cambio de version de la Norma
ISO 9001:2000 a ISO 9001:2008.

2 08 de Septiembre de 2011 Se anexo una politica mas en el
procedimiento del control de
documentos.

3 11 de febrero de 2015 Se modifica como es el control de
documentos externos.

4 30 Abril de 2017 Adaptacién del proceso de
acuerdo a los requisitos de la
Norma ISO 9001:2015

5 06 octubre 2017 Se da de alta la bitacora de entra

del SGC




