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1.

3.2

3.3

3.4

Proposito:
Establecer y mantener un control de la informacion decumentada vy los registros del Sistema de Gestion
Integral dei Instituto Tecnoldgico de San Luis Potosi.

Alcance
Aplica a los documenios del Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Tecnologico de San Luis
Potosl.

Politicas de Operacion,

Revision y Aprobacion de Documentos

La responsabilidad de aprobar los documentos antes de su emision recae en el Jefe (a) Inmediate de la
persona responsable de la elaboracion del documento.

Disposicién

Los documentos del Sistema de Gestion de Calidad se encuentran a disposicion del usuario de manera
alectronica, en formate PDF o simitar solo para consuita en ef portal del ITSLP bttp:/iwww.slp. tecnm. mx/
al cual se podra acceder de manera remota por parte de los usuarios dentro de su sitio de uso. Se
censideran documentos vigentes y controlados de manera electronica los documentos del SGI que se
encuentren a disposiciéon en el portal, tanto para consulta como para impresion.

. Control De Documentos

3.3.1 Documentos de origen interno.

Manual de Gestion de Calidad, procedimientos e instrucciones de trabajo se encuentran indicados en
la Lista Maestra de Control de Deccumentos (Anexo 10 del Manual del Sistema de Gestion de Calidad)
la cua!l es actualizada cada vez que es requerido por el (CD).

3.3.2 Documentos de origen externo,

Los subdirectores son los responsables de dar a conocer al Jefe {a) del Sistema de Gestion integral los
nuevos decumentos que se utilizarén en los diferentes procedimientos para mantener actualizada la
Lisia de Documentos de Origen Externo {(Anexo 11 del Manual de Calidad).

Los Documentos de Origen Externo son identificados y contrelados, registrando el nombre y fecha de
emision en la Lista de Documentos de Origen Externo {Anexo 11 del Manual del Sistema de Gestion
de Calidad), y se distribuyen a través del portal del Instituto o en su version fisica en el departamento
donde se utiliza.

Difusion

£l Controlador de Documentos (CD) solicita al Departamento de Comunicacion y Difusién publique los
documentes actualizados en el Portal del ITSLP, e informa a los responsables de los procesos en el
ITSLP via correo electranico y/fo memorandum; guienes tienen la responsabilidad de dar a conocer
estos cambios al personal involucrado en ef proceso.

Los formatos se encuentran almacenados en el portal de manera electronica los cuales son
descargados para generar evidencia de la eficaz implementacién del Sistema de Gestion de Calidad.
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3.5 Vigenciay Cambios

3.5.1 Cambios.

Cuando el responsable del documentc detecte la necesidad de una modificacion, ya sea por
retroalimentacion de los usuarios, cambios en requisitos legales y reglamentarios o derivado de una
accion correctiva realiza el cambic, y por medio de un oficic dirigide al Jefe (a) del Sistema de Gestion
Integral solicita se publigue en el porial del iTSLP, el cual debe incluir: ef documento en digital con
justificacion, y con la firmas autdgrafas correspondientes. (Previo a la solicitud para subir el documento,
el responsabile del procedimiento puede solicitar una reunién con el CD para que le explique la mecanica
del proceso, y la asighacion de la nueva revision.

Una vez revisados los cambios, se asigna un nuevo ndmero de revision. Los cambios se especifican en
la seccion “controt de cambios” en cada documento.

3.5.2 Vigencia.

Los documentos vigentes se encuentran en la Lista Maesira de Control de Documentos (Anexo 10 del
Manual del Sistema de Gestidn de Calidad) y son identificados por el nimero de revision dzacuerdo al
Recuadro de Identificacion incise ¢ “numero de revision” descrito en el Instructive de Trabajo para
elaborar documentos del Sistema de Gestion. (ITSLP-SGI-IT-001).

3.6 Documentos Obsoletos
Cuando se aprueban cambios a los documentos del Sisiema de Gestidon de Calidad, el {CD) es
responsable de la actualizacion de los documentos del portal. Se mantiene y almacena de forma
electrénica una copia del documento cbsoleio, en una carpeta con la leyenda de “Documentos
Obsoletos”, donde permanecen como referencia hasta que se reafiza una nueva aciualizacion del
documento.

3.7 Respaldo
La informacion electronica del Sistema de Gestion de Calidad se fiene almacenada en un disco duro
bajo la responsabitidad del (CD), quién semestralmente realiza un respaldo en cd o bien en disco duro,
el cual es identificado con la Gltima fecha dei mismo.

3.8 Planificacion de Cambios
Se recomienda que los cambios de los decumentos internos del SGC se realicen antes de iniciar con
el preceso con el fin de ayudar en la transicion del documento y ne crear confusiones con los usuarios.

4, Referencias normativas
7.5.2 Creacién y actualizacién
7.5.3 Control de la informacion documentada
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5. Diagrama del Procedimiento
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6. Descripcidn del Procedimiento:

i RESponsable —

1.1 Detecta necesidad de crear un nueve documento o de

necesidad y actualizar un documento existente y realiza ei cambio. Responsable del Area.
realiza
cambios.
2. Aprueba 2.1 Aprueba y firma documento y lo regresa al Subdirector! Jefe (a)
Documento. respansable de area. inmediato
3. Recibe 3.1 Recibe Documento Aprobado por el Jefe (a) Inmediato y lo | Responsable de! Area.
Documento envia al Jefe (a) del Sistema de Gestion Integrai para su
Aprobado, publicacion.
4.1 El Jefe (a) del Sistema de Gestion Integral recibe
documentos y los entrega al Controlador de Documentos
para su publicacion en el portal deiSistema de Gestidon de
Calidad.
Jefe (a) del Sistema de
4.2 El Controlador de Documentos recibe la documentacion Gestion  Integrai
revisada y aprobada, asigna cadigo y/o revision y los / Responsable de Area/
. registra en ia Lista Maestra de Control de Documentos Controlador de
4. Féembe {Anexc 10 del Manual del Sistema de Gestién de Calidad) | documentos
ocumentos. 4.3 En documentos de nueva creacion el responsable del
procedimiento yelabora e! diagrama de procesos 1TSLP-
SGH-PG-001-01.
4.4 £n el caso de documentos de arigen externo como
Legislacion aplicable, reglamentos, normas, actualiza la
Lista de Documentos de Origen Externo {(Anexc 11 del
Manual del Sistemna Gestion de Calidad).
5.1 Da de zalta en el portal del Sistema de Gestidn de Calidad | Jefe (a) del Sistema de
5. Publica los Documentios actualizados una vezaprcbados. Gestion Integral

Documentacion en
el SGC

/Controlador de
Documentos/
Comunicacién y
Difusién.

6. Recibe
Notificacion del
Gambio.

6.4 Informa la publicacién de los cambios realizados a los
responsables de procesos por medic de memorandum y/o
correo elecirénico para que éstos a su vez inicien la
difusion e implermentacion a toedosios involucrados.,

Responsable de Area
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7. Difusion e
Implementacion.

7.1 El responsable del Area reine a los parlicipantes e

involucrados en el proceso o actividad para presentarel
documento y aclarar las responsabilidades relacionadas.

+  Para los documentos de nueva creacion revisan la
totalidad de este, asi como las condiciones esperadas
para la elaboracién y control deregistros, ademas de la
responsahilidad y la autoridad definidas.

*  Para los decumentos que sufren modificacion, revisan
los cambics realizados y las condiciones adicionales
para elaboracion y conirol de registros.

Responsable de Area

8. Consulta
documentacion
pubiicada en el
portal

8.1 Consulta en el portal la documentacion publicada vy
descarga los formatos que va a ulilizar en su
implementacion.

8.2 En el caso de los formatos que son anexos a un
procedimiento o que no pertenezcan a uno en pariicular se
encuentran disponibles en formato de texto en el portal.

Usuario

7. Documentos de Referencia

instructivo del Sisterna de Gestion para la elaporacion de Documentos [TSLP SGI-IT 001

8. Control de Registros

Clave Almacenado | Recuperacion | Proteccion | Retencion | Disposicion
Archivo del | Responsable del | Conirasefia Al cambic  [Archivo de
Sistema De | Sistema de de version concentracion
ITSLP-SGI-IT-001 Geslidn Gestion integral 1 ano,
Integral despue’s
destruccion
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ITSLP-SGI-PG-001-01

Archivo del | Responsahle del | Contrasefia
Sistema De | Sistema de

Gestidn Gestion Integrat

[ntegral

Al cambio Archivo

de version de
concentracion

1 ano,
después
destiruccion

9. Glosario

Documento Controlado: Tode aquel documento interno y/o externo que presente informacion que afectea
la calidad de los servicios proporcionados por e Institute Tecnolégico.

Documento de Origen Externo: Documento que sirve de referencia al desarrollo de ias actividades y
funciones del Sistema de Gestién de la Calidad y gue no fue elaborado de manera interna en el Tecnologico
Ej.: Ley Federal del Trabajc.

Lista Maestra de Control de Documentos: Registro de calidad en donde se encuentran relacionados todos
los documentos contrelados gue infegran el Sistema de Gestion de |1a Calidad.

Registro: Documento gue presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades

desempefiadas.

10. Confrol de Cambios:’

-Fecha - " Cambio. - Razén del Cambio N,O'- Be - 'N?' _De
T A Parrafo -Pagina
25/!10\/;%2?8/ Se adecuo la descripcién de la Se agregd 2 ([:)l?ast'rgisl
operacion en los apartados (3.4) | departamento de| 78 sinco
(3.5.1}{5) y (B) Comunicacion y ’
Difusicn como parte dej
procedimiento.
Se elir_nina el apartado_S. Matriz Se elabord una matriz
de riesgos vy aportunidades de Hesgos y
oportunidades
institucional
14/;?;3?0/ Se adecuo la descripcion de la El nombre de Ioss’ 6.7.8.9 ggg
operacion y se realizaron anexos na coincide con Tres
correcciones en los apartades el nombre de los Cuatro
(3.3) (3.5.1) (3.5.2) y en los puntos| documentos Seis
BynN declarados.
- ) . 5y 6 Dos
08/diciembre/ Cambics y correcciones en la Los Anexos que se
2023 redaccion del apartado 3.3 mencionaban no
coincidian con ics
reajes. .
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29/septiembre/2 | En el titulo del procedimientc se | Se reviso la Norma Titulo Uno
023 omite el control de registro SO 9001 2015 y solo

menciona la
informacién
documentada dentro
del procedimiento
07/Marzol2022 Cambios y correcciones en la Revision de zggjn?;nto ;irgsgnilento
redaccién y datos procedimiento
complementarios en la tabla de
Descripcion del Procedimiento
Cambio de nomenclatura al Caho de nomenclaturas Tado el Taodo el
19/Abr/2021 procedimiento en documento | documento
formatos y
procedimientos
Se  eliming el incise 3.6
(Documentos Ne Controladas)por
no ser aplicable, ya no se expiden
copias controladas de
documenios del SGC, sinoque
04/0ct/16 cada usuario directamenteya los
descarga e imprime.
Se elimind el Formato para el
Control  de  Instalacion  de
Documentos Electrénicos
(TSLP-CA-PG-001-01) por no
ser aplicable.
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