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1.

3.2

33

" 3.4

Propoésito:
Establecer y mantener un control de la informacién documentada vy los registros del Sistema de Gestidn
integral de! Instituto Tecnolégico de San Luis Potosi.

Alcance
Aplica a los documentos del Sistema de Gestién de Calidad del Instituto Tecnoldgico de San Luis
Potosf.

Politicas de Operacidn.

Revisién 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 documentoe.

Disposicion

Los documentos del Sistema de Gestidn de Calidad se encuentran a disposicion del usuario de manera
electrénica, en formate PDF ¢ similar solo para consulta en ef portal del ITSLP hifp://www slp.tecnm. mx/
al cual se podra acceder de manera remofa por parte de los usuarios dentro de su sitio de uso. Se
caonsideran documentos vigenies y controiados de manera elecirdnica los documentos del 3Gl gue s2
encuentren a disposicidn en el portal, tanto para consulta como para impresion.

. Control De Documentos

3.3.1 Documentos de origen interno.

Manual de Gestidn de Calidad, procedimientos e instrucciones de irabajo se encuentran indicados en
la Lista Maestra de Contrc! de Documentos {Anexc 10 de! Manual del Sistema de Gestién de Calidad)
la cual es actualizada cada vez que es requeride por el (CD).

3.3.2 Documentos de corigen externo,

Los subdirectores son los respensables de dar a conocer al Jefe (a) del Sistema de Gestion Integral los
nuevos documentos gue se utilizardn en lcs diferentes procedimientos para mantener actualizada la
Lista de Documentes de Origen Externo (Anexo 11 del Manual de Calidad).

Los Documentos de Crigen Externo son identificados y controlados, registrando &i nomkre y fecha de
emision en iz Lista de Documentos de Qrigen Externo (Anexo 11 del Manual de! Sistema de Gestidn
de Calidad), v se distribuyen a través del portal del instifuto o en su versién fisica en el departamento
donde se utiliza.

Difusidn

El Controlador de Documentos (CD} soficita al Departamento de Comunicacion y Difusion publique los
documentos actualizados en el Portal del ITSLP, & informa a los responsables de los procesos en el
iTSLP via correo electrénico y/o memorandum; quienes iienen la responsabilidad de dar a conocer
estos cambios al perscnal involucrado en el proceso.

Los formatos se encuentran almacenados en el portal de manera electronica los cuales son
descargados para generar evidencia de ia eficaz implementacién del Sistema de Gestidon de Calidad.
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3.8

3.6

3.7

3.8

Vigencia y Cambios

3.5.1 Cambios.

Cuando el responsable dei documento detecte la necesidad de una modificacidn, ya ssa por
retroalimentacion de los usuarios, cambios en requisitos legales y reglamentarios o derivado de una
accién correctiva realiza el cambic, y por medio de un oficio dirigido al Jefe (a) del Sistema de Gestién
Integral solicita se publiue en el portal del ITSLP, el cual debe incluir: el documento en digital con
justificacién, y con las firmas autografas correspondientes. (Previo a la solicitud para subir el docu mente,
el responsable del procedimiento puede solicitar una reunién con el CO para que le explique la mecanica
del proceso, y la asignacion de la nuava revision.

Una vez revisados ios cambios, se asigna un nuevo nimero de revision. Los cambios se especifican en
la seccidn “control de cambios” en cada documento.

3.5.2 Vigencia.

Los documentos vigentes se encuentran en la Lista Maestra de Control de Documentos {Anexc 10 de
Manuai del Sistema de Gestion de Calidad) y son identificados per el nimero de revision ceacuerdo al
Recuadro de Identificacion inciso ¢ “numero de revision” descrito en el Instructivo de Trabgjo para
elaberar documentos del Sistema de Gestion. (ITSLP-SGH-IT-001).

Documentos Obsoletos
Cuando se aprueban cambios a los documentos dei Sistema de Gestion de Calidad, el (CL) es
responsable de la actualizacion de los documentos del portal. Se mantiene v almacena de forma
electrénica una copia del documento obsoleto, en una carpeta con la leyenda de "Documentos
Obsoletos”, donde permanecen como referencia hasta que se rezliza una nueva actualizacién del
documento,

Respaldo

La informacion electrénica del Sistema de Gestion de Calidad se tiene almacenada en un disco duro
bajo la responsabilidad del (CD), quién semestralmente realiza un respaldc en cd ¢ bien en disco duro,
ef cual es identificado con la Ultima fecha del mismo.

Planificacion de Cambios
Se recomienda que los cambios de los documentos internos del SGC se realicen antes ce iniciar con
el preceso con el fin de ayudar en la transicién del documento ¥ no crear confusicnes con los usuarios.

Referencias normativas
7.5.2 Creacién y actualizacion
7.5.3 Central de ia informacidn documentada
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5. Diagrama del Procedimiento
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6. Descripcion del Procedimiento:

" Secuencia

_etapas’

W Detecta

1.1 Detecta necesidad de crear un nuevo documento o de

necesidad y actualizar un documento existente y realiza ef cambio. Responsable del Area.
realiza
cambios.
2. Aprueba 2.7 Aprueba vy firma documento v o regresa al Subdirector/ Jefe (a)
Documento. respensable de area. inmediate
3. Recibe 3.1 Recibe Documente Aprobado por el Jefe (a) Inmediato y lo | Responsable del Area.
Documento envia al Jefe (a) del Sistema de Gestidn Integral para su
Aprchado. publicacién.
4.1 El Jefe (a) del Sistema de Gestion Integral recibe
documentos v los entrega al Controlador de Documentos
para su publicacidn en el portal delSistema de Gestién de
Celidad.
Jefe (a) de! Sistema de
4.2 El Controlador de Documentos recibe la documentacion Gestion . Integral
revisada y aprobada, asigna cédigo y/o revisién v ios /CResponsable de Area/
4 Recib regisira en Iz Lista Maestra de Control de Documentos ontrofador de
- Recibe (Anexc 10 del Manua! del Sistema de Gestion de Calidag) | documentos
Documentos. B
4.3 En documentos de nueva creacién el responsable del
procedimientc y elabora el diagrama de proceses ITSLP-
SGI-PG-001-01.
4.4 En el caso de documentos de origen externc como
Legislacién aplicable, reglamentos, narmas, actualiza Ia
Lista de Documentos de Origen Externo (Anexo 11 del
Manual del Sistema Gestién de Calidad).
5.1 Da de alta en el pertal del Sistema de Gestion de Calidad | Jefe {a) del Sistema de
5.Publica los Documentos actualizados una vezaprobados. Gestion Integral

Documentacion en
el SGC

/Controlador de
Documentos/
Comunicacién y
Difusion.

6. Recibe
Notificacion del
Cambio.

6.1 informa la publicacion de los cambics realizados 2 los
respcensables de procescs per medio de memorandum y/o
correo elecironico para gue éstos a su vez inicien la
difusion e implementacion a todoslos involucrados.

Responsable de Area
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"~ Secuenciade

‘Responsable = -
efapa S

7.1 £l responsable del Area reune a los participantes e
invoiucrados 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, ademés de la

responsabilidad y la autoridad definidas. Responsable de Area

7. Difusién e
Implementacion.

+  Para los documentos que sufren modificacion, revisan
los cambios reslizados y las condiciones adicionales
para elaboracion y control de registros.

8.1 Consulia en el .pertal la documentacion putlicada y
descarga los formatos que va a ulilizar en su

8. Consuita implementacion.

documentacion
publicada en el
porial

892 En el caso de los formatos gque son anexos a un Usuario

. procedimientc o que no pertgnezcan a uno en particular se
encuentran disponibles en formato de texto en el portal.

7. Documentos de Referencia

\In.str.uétivo' dei Sistema de Gestién. péra la éléborédc’:n .de.”D.c.qumentos ITSLPaSGI-iT.—OO‘l”

| ]

8. Control de Registros
~ Clave .| Almacenado | Recuperaci6n | Proteccién | Retencion Disposicién |
Archivo del | Responsable del ‘ Contrasefia Al cambio  |Archivo de
Sistema De | Sistema de de version concentracién
ITSLP-SGI-IT-001 Gestién | Gestidn Integral | 1 afio,
Integral l después

| ‘ destruccicn
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Archivo def | Responsable del | Contrasefia | Al cambio | Archivo
Sistema De | Sistema de | deversién | de
[TSLP-SGI-PG-001-01 Gestion Gestién Integral concentracicn
Integral ! 51 afo,
‘ despusgs
5 ; | destruccidn

9. Glosario

Documento Controlado: Todc aquel documento interno y/o externo que presente informacién que afectea
la calidad de los servicios propercionados por el Instituto Tecnoldgice.

Documento de Origen Externo: Documento que sirve de referencia al desarroiio de ias actividades y
funciones del Sistema de Gestion de la Calidad y que nc fue elaborado de manera interna en <l Tecnologico
Ej.: Ley Federal del Trabajo.

Lista Maestra de Control de Documentos: Registro de calidad en donde se encuentran relacicnados todos

los documentos controlados gue integran ef Sistema de Gestién de la Calidad.

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

desempefadas.

10. Control de Cambios:

Fecha Cambio Razdén del Cambio N'o. De N?'.De
Parrafo Pagina
Z5/noviembre/ . . Oos, tres,
2024 Se adecuo la descripcién de la Se agregd el cuatro y
operacion en los apartados (3.4) | departamentc de 78 cinco
(3.5.1)(8) y (&) Comunicacion y ’
Difusion como parte del
procedimientc.
Se ehr_nina el apartado_s, Matriz Se elabord una matriz
de riesgos v oportunidades de fiesgos y
oportunidades
institucional
Mg%grfroj Se adecuo |z descripcion de [a El nombre de IosS’ 67828 ng
operacion y se realizarcn anexos no coincide con Tras
correcciones en los apariados el nombre de los Cuatro
(3.3) (3.5.1) (3.5.2) y en los puntos| documentos Seis
(6yv7) declarados,
. , . 5y 6 Dos
08/diciembre/ Cambios y correcciones en ia Los Anexos que se
2023 redaccion del apartado 3.3 mencicnaban no
coincidfan con los
reales,
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