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APROBACION

Firma /
Elaboré: Departamento de Estadistica y Evaluacion Y Je

Autorizé: Subdireccién de Planeacién
OBJETIVO: ALCANCE:
Establecer los controles necesarios para creacion, actvalizacion y
control de la informacion documentada requerida por la norma Apkicn ”::e‘:dr; l:" d:‘"::;‘” : m‘f y sxianios e
Internacional 15O 9001/14001 y la establecida por el TESChi. forman parte del Sistema de Gestin Integral.
FUENTES DE ENTRADAS ENTRADAS SALIDAS CLIENTES
; Lista Maestra de Areas del TESChi y partes
Areas del TESChi i mseiton oy S84 Documentos y Registros Interesadas.

INDICADOR DEL PROCEDIMIENTO

INDICADOR FORMULA PERIODO META
Iformacién Nimero de solicitaciones
documentada aiendides / Hﬁmfrn folol e Semestral 100%
solicitudes * 100
actualizada
POLITICAS:

1. El controlador de documentos debe asegurarse de que las versiones pertinentes de los documentos aplicubles se encuentren

disponibles en el punto de uso, el cual es el Portal Institucional.

Todos los documentos deben permanecer legibles y facilmente identificados tanto los originales como las copias controladas.

Los documentos de origen externos como normas, leyes, planes de estudio, etc. deben ser identificados con fecha de aplicacién.

Una vez editada una nueva revisién de un documento, el controlador de documentos debe retirar la revisién anterior del portal

institucional del TESChi.

. “Documento controlade”, esta leyenda la Hevaran todos los procedimientos al momento de ser impresos.

6. El controlador de documentos es el dnico autorizado para imprimir documentos del SGI; aquellos usuarios que deseen tener el
documento en fisico, deben asegurarse siempre de que sea la revisién vigente.

7. El tipo de letra deberd ser HelveticaNevelT Sid.

8. los procedimientos deberén de revisarse cada vez que sea necesario.

9

1

s

Los formatos para la generacion de registros seran proporcionados a través del portal.
0. los usuarios de los registros son responsables de mantener un respaldo impreso o electrénico, con el fin de que sean
recuperados en caso de alguna contingencia.

11. Todos los formatos deben hacerse de acverdo al formato: “Encabezado General”.

12. A la nomenclatura del codigo se le agregaran: el nimero de la revision y la fecha de emisién sin llegar a formar parte del
cédigo.

13. El control de la distribucién, acceso, recuperacién, uso, el almacenamiento, lo preservacion de la legibilidad, control de
cambios/version, conservacion y disposicién de los registros es responsabilidad del usuario de acuerdo a lo establecido en lo
lista para el control de los registros del Sistema de Gestién Integral y lo descrito en la seccién Control de Informacion.

14, Cuando el controlador de documentos haga los cambios necesarios para mejora del $GI, de acverdo a lus solicitudes, detecciones
y/o revisiones; estos deberdn ser registrados en el documento “Planificacion de los cambios”.

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Punto ! Responsable | Actividad

L

I Sistema de Gestién Integra
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La recuperacién y uso de los documentos se hace a través del respaldo de cada uno de los

: Respomsobledel fires usuarios, intranet, o archivos conservados en el equipo de computo de cada drea.

El almacenamiente de los documentos electrénicos se realiza en la misma Pc de cada colaborador,
asi como respaldos de los archivos electrénicos, o bien en archiveros para el caso de los
6 Responsable del Grea du_m?l-emos en papel, donde se resguardan baja llave, en carpetas y félder para asegurar su
legibilidad.

Nota: No se permiten tachaduras de los documentos del 5G/

Coordinador(a) del | El control de cambios a los documentos se realizaré mediante la seccién de CONTROL DE CAMBIOS,
7 Sistema del SGI que se encuentra al final de cada procedimiento. Dicho cambio se identifica con el nimero de
Revision que se encuenira en el encabezado de cada documento.

8 Responsable del Grea | El registro o llenado del formato debe ser realizade por la persona que realiza la actividad.

Coordinador(a) del

9 Sistema del SGI La conservacion y disposicién de la informacion documentada es de acuerdo con lo establecido en

el Lista Maestra de Documentos y Registros.

10 Coordinador(a) del | Registra en el FOR-033-02 Planificacion de los cambios cualquier cambio realizado a Manval,
Sistema del SGI procedimiento, formatos y control operacional. Lo anterior, para mejor identificacion.

INFORMACION DOCUMENTADA CODIGO Y TITULO DEL DOCUMENTO
e Manuval de SGI
DOCUMENTOS DE REFERENCIA e  Norma ISO 9001:2015 y 14001:2015
* Procedimientos del SGI para el Control de Documentos
FOR-033-01 Lista maestra de documentos y registros.
REGISTROS FOR-033-02 Planificacién de los cambios

GLOSARIO:

TESChi: Tecnolégico de Estudios Superiores de Chimalhuacan.

Disposicién de los registros: Accion tomada sobre los Registros del Sistema de Gestion Integral una vez concluido el tiempo de
retencién de definido (EJ. Destruccion, archivo histérico, depuracion de archivos).

Registros de Calidad: Documento que se genera a partir de requisitar un formato del sistema de gestion integral, con el cual se
conserva la evidencia de que los procesos del mismo se realizan de manera esténdar conforme a lo establecido en los procedimientos.
Tiempo se retencion: Periodo que se debe guardar el registro, antes de su disposicion.

SGI: Sistema de Gestion Integral.

CONTROL DE CAMBIOS
NO. DE REVISION fcHA b DESCRIPCIGN DEL CAMBIO
; ACTUALIZACION

Derivado de las observaciones realizadas en la Auditoria Interna del pasado

01 20/08/2018 09/08/2018, se realizaron las modificaciones respecto a las oportunidades de
mejora sefialadas por el auditor.

02 19/02/2019 De acverdo a un revision de mejora confinua.

03 09/06/2021 Por hallazgo NC-m-02, detectado en Auditoria Externa.

04 05/07/2022 Por mejora continua
Cambios en:

05 03/05/2024 e Aprobacién del procedimiento

*__Indicador de procedimiento(formula)

I Sisterma de Gestibn
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s Secvencia del procedimiento en el apartado de creacién y actualizacion en el
punto 3 se agrega redaccién, en el punto 5, 6, 7, 8 y 9 de mismo, se hacen
adecuaciones en la redaccion de los actividades deseritas.

e Secvencia del procedimiento en el apartado de control de informacién
documentada en los puntos 3, & y 10 se hacen adecuaciones en la redaccion
de las actividades descritas.

s En el apartado de informacion documentada en documentos de referencia se
modificé el nombre del manual, en atencién a la No conformidad NC-06-
2024/1; y, en el apartado de registros se eliminé formato no aplicable “Tabla
de Actualizacién de Procedimientos”.

De acuerdo a las oportunidades de mejora de la auditoria interna se modifico la

- i redaccion de algunos puntos de la politica.
o7 04/02/2026 Actualizacion de firmas

I Sistema de Gestién inte




