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I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar las instrucciones para establecer y mantener un control de documentos
eficaz del Sistema de Calidad del Instituto Tecnoldgico Superior de Puerto Pefiasco.

Il. ALCANCE

Este procedimiento incluye: elaboracién, aprobacion, registro, distribucidon, modificacion y
conservacion de documentos vigentes y la disposicion final.

lll. DEFINICIONES

Sistema de Gestion de Calidad:
Sistema para establecer la politica y objetivos que permitan' dirigir y controlar una
organizacién con respecto a la calidad.

Control de Documentos:

Uso y manejo de documentos, con respecto a la eficacia y eficiencia de la organizacion,
contemplando la funcionalidad (velocidad de procesamiento), facilidad de uso, recursos
necesarios, congruencia con la politica y objetivos institucionales; requisitos e interaccion
con las partes interesadas del proceso.

Documento controlado interno: Documento del SGC, desarrollado por el personal de los
diferentes procesos incluidos en el campo .de aplicacion de los mismos.

Documento controlado externo: Documento que sirve para apoyar el desarrollo de las
actividades y funciones del SGCy que no es elaborado de una manera interna.

Documento obsoleto: Es aquel que derivado de un cambio o de su eliminacién pierde su
vigencia, por lo que es retirado de la carpeta de documentos originales.

Informacién:
Datos que poseen significado.

Requisito:
Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria (habitual o
comun).

Proceso:
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Medio de soporte de un documento: Es la forma en que se presenta o almacena el
documento: papel, disco magnético, optico o eléctrico, fotografia o muestra patron o una
combinacion de estas.
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IV. REFERENCIAS

Norma ISO 9001: 2008

Norma ISO 9000: 2005

Manual de calidad

DA-0O5-VO5 Guia para la elaboracién de manuales de procedimientos

V. POLITICAS

Sobre el control de Documentos
1. Toda copia en papel es un “documento no controlado” a excepcion del original.

2. Cada vez que sea necesario revisar o actualizar un documento, se-entregara al controlador

de documentos en papel, y en electronico.

3. La Politica de la Calidad y los Objetivos de Calidad deben considerarse como un docto

controlado y asignarle el numero de revision

4. EIl Controlador de Documentos debera ser el Unico medio para entregar al Departamento de

Computo las nuevas actualizaciones.
5. Actualizar el control de cédigos de documentos, cuando se presenten cambios
6. Realizar revisiones periddicas a los procedimientos, para la mejora continua del SGC

7. Cuando un documento deje de estar vigente se actualizara o se juzgara la conveniencia de

cancelarlo.
8. Verificar la redaccion y normas de escritura antes de emitir un documento.
9. La responsabilidad-del control de documentos sera de acuerdo con la Tabla 1. Nivel de

control y autorizaciones de documentos.

Revisién y cambios a Documentos

10. Un cambio y/o una actualizacion a un documento se considera nueva revision.

11. El personal de la Institucion que considere necesario realizar un cambio a un documento,
debe contactar al Controlador de Documentos para las adecuaciones de la nueva versién
del documento.

Difusién a Documentos

12. Todos los documentos estaran publicados en: www.itspp.edu.mx

13. Publicar Matriz de difusién de documentos donde cada participante del SGC puede conocer
sus responsabilidades y funciones dentro de cada proceso.
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Conservacion de los documentos en los lugares de uso.

Al responsable de area le corresponde asegurarse que:
14. Todos los documentos estan disponibles para su uso en donde se requiere

15. En caso de fallas de accesibilidad contactar al departamento de computo ext.227 o
luislizarraga@itspp.edu.mx

Los Documentos de Origen Externo.

16. Se controlaran a través de la lista maestra de control ‘de. documentos externos y se
distribuyen solo a las areas que los usan.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SIP-F07/Rev.01 Lista Maestra

61-DGR-P02-F01/Rev.01 Lista maestra de control de documentos externos
61-DGR-P02-F02/Rev.00 Matriz de Difusion.de Documentos
SIP-F08/Rev.01 Registro histérico de cambios

VIl. ANEXOS

e 61-DGR-P02-G01/Rev.02 Diagrama de flujo del procedimiento para el control de
documentos

61-DGR-P02-T01/Rev.01 Niveles de Control y autorizaciones de Documentos
61-DGR-P02-T02/Rev.00 Ubicacién de Acrilicos de Politica de la Calidad

Inventarios de Registros del Procedimiento

Verificacion de.la.ejecucion del procedimiento

Lista de verificacion de procedimientos

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Control de la documentacion
1.1.  Integrar y controlar los documentos Lista
originales y electronicos del SGC, maestra
Controlador de ., ;
registrandolos en la lista maestra de
Documentos . .
documentos segun corresponda Ubicacion de
Representante de 192 c . | I iy C Acrili
la Direccion 2. oordinar la colocacion y ubicacion de crilicos de

los acrilicos de la Politica de la Calidad | la Politica de
segun la Tabla de Ubicacion la Calidad
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Duefio de
procedimiento

2. Documento interno nuevo

2.1. Cuando se trata de un documento interno
nuevo, acudir al control de documentos para
que le asigne el codigo de control
correspondiente.

2.2. Posteriormente presentar al controlador de
documentos el documento con las firmas de
quien lo elabord y aprobd respectivamente.

Controlador de
Documentos

Registro de documentos.

3.1. Verificar el pleno cumplimiento:de los requisitos
del documento, se debe recibiry ‘'se registrara
en la lista maestra de control de documentos.

3.2. Faltando algunos de los requisitos expuestos
en este procedimiento, se debe regresar al
duefo de procedimiento para que realice las
correcciones pertinentes (vuelve al punto
anterior)

3.3. Solicitar a. cada Subdireccién la relacién de
documentos—externos y registrar en la lista
maestra de documentos externos.

Lista
maestra

Lista
maestra de
documentos

externos

Duefio de
procedimiento

Documento interno modificado

4.1 Presentar al controlador de documentos el
documento modificado

Controlador de
Documentos

Sustituciéon de documentos vigentes

5.1. Al realizar una nueva actualizacion del
documento, se debe publicar en sitio WEB en un
lapso menor o igual a 24 hrs. Enviando la
revision anterior a un archivo electrénico de
documentos obsoletos y si existiera otra revisiéon
anterior del documento en archivo muerto, este
debe ser retirado y destruido.

5.2. Se debe archivar e integrar la nueva version
del documento al SGC.

Duefio de
procedimiento

6.- Difusion de la Interaccion de Procedimientos

6.1. Entregar al debidamente requisitada la Matriz
de Difusion de Documentos para su publicacion

Matriz de
Difusion de
Documentos
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7.- Registro de Cambios
Dueiio del Registro
Procedimiento 7.1. Registrar los cambios de los procedimientos y | Historico de
entregar para su publicacién cambios
Fin del procedimiento
Elaboré: Revisé: Aprobbé:
Lic. Jesus Martin C.P. Jorge Ariel Rivera Lic. Rafael Lara Mungarro
Carrillo Suastegui Montijo Director General

Controlador de
Documentos

Subdirector de
Planeacién'y Vinculacién
y Representante de la
Direccion
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