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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la elaboracién, la revisién, la aprobacion, la emision, el control de los
cambios, la distribucion, la actualizacién y mantenimiento de los documentos utilizados en el Sistema de
gestién de la calidad (SGC), incluyendo el control de los documentos externos y obsoletos.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal involucrado en el Sistema de gestion de la calidad de la
Universidad Politécnica de Juventino Rosas.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

3.2 El Sistema de gestion de la calidad I1SO 9001 de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas se
plantea de manera incluyente y libre de estereotipos de género, por lo que al referirse a una persona
como “el” significa “el o 1a”.

3.3 El Sistema de gestion de la calidad ISO 9001 de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas
asegura estar en las mismas condiciones de contenido, forma, espacio y tiempo a todos los
responsables de su aplicacion.

3.4 Cada area, por medio de su responsable asegura el control de los documentos, el cual debe procurar
la implantacion del presente procedimiento.

3.5 El control de los documentos puede ser fisico o electrénico.

3.6 En caso de la utilizacion de medios electronicos, cada area deberdn asegurar el mantenimiento y
resguardo del respaldo correspondiente.

3.7 El criterio para identificar los documentos controlados de los documentos no controlados es el
siguiente:

- Documento controlado: Se refiere a los documentos con los cuales la Universidad Politécnica de
Juventino Rosas tiene control para poderlos modificar y actualizar, tales como Manual de calidad,
procedimientos, formatos, instrucciones de trabajo, instructivos y demés documentos generados por
la institucion.

- Los documentos no controlados son aquellos cuyas modificaciones no pueden ser realizadas o
actualizadas por la Universidad Politécnica de Juventino Rosas, tales como manuales, catalogos
externos o documentos externos, documentos de las autoridades y aquellos documentos que el
Representante del SGC decida.

- Los documentos solicitados por los usuarios que salgan de las instalaciones de la instituciéon y que no
deban ser modificados 6 actualizados tales como el Manual de calidad, se consideran como
Documentos no Controlados.

- Las impresiones de documentos electrénicos para fines informativos, asi como las fotocopias son
considerados como Documentos no Controlados.

3.8 El Representante del SGC, mantiene la documentacion en la computadora destinada para esta funcion
y respalda las copias de seguridad.

3.9 La adecuada implementacién de los documentos serd verificada por el Responsable del area, el cual
sera el encargado de solicitar las modificaciones que se consideren necesarias a los documentos para
asegurar su actualizacion utilizando la seccién 9 “Control de Cambios y Mejoras” como evidencia de la
identificacién y documentacion del cambio realizado.

3.10Los documentos obsoletos que sean retenidos para preservar la informacién, los conocimientos o por
cualquier otra razdn seran identificados con la leyenda "DOCUMENTO OBSOLETO".

3.11El encabezado y/o pie de pagina sugeridos en este documento podra(n) omitirse o adecuarse en caso
de no ser operativamente funcionales.

3.12 Los procedimientos que se documenten e implementen en la Universidad Politécnica de
Juventino Rosas deberan considerar:

1. OBJETIVO
2. ALCANCE
3. POLITICAS DE OPERACION
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)
. CONTROL DE REGISTROS

. GLOSARIO

. CONTROL DE CAMBIOS

1. Objetivo: Se describe la finalidad que se persigue con la documentacion e implementacién del
procedimiento.

2. Alcance: Se sefiala la cobertura para la aplicacion del procedimiento.

3. Politicas de operacidon: Se describen los criterios, reglas, requisitos e indicaciones que orientaran al
usuario en el cumplimiento del procedimiento.

4. Descripcion del procedimiento: Se describe en forma ordenada y secuencia los pasos a seguir,
dando respuesta a las siguientes preguntas: ¢,qué? ¢cémo? ¢ quién? ¢cuando? y ¢por qué?; asi como los
puntos de control necesarios y anexos (cuando aplique). Si en la descripcion de la actividad se
utilizan abreviaturas o conceptos especificos utilizados en el area, sera necesario que estos se
incluyan dentro del espacio denominado “GLOSARIO” (ver punto 8).
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i 5. Diagrama de Actividades: Refleja por medio de representaciones simbolicas un procedimiento, el
! cual describe la secuencia e interrelacién de sus operaciones, asi como las distintas areas de
i trabajo que intervienen en su desarrollo.

' 6. Documentos de referencia: se menciona el Marco legal asi como las referencias normativas
| correspondientes al procedimiento tales como reglamentos, normas, politicas; administrativas como
i manuales, circulares, procedimientos y guias, que se relacionen o afecten al procedimiento que
! se documenta.
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7. Control de registro: se mencionan las formas que se utilizan para registrar datos y resultados en la
gjecucion del procedimiento.

8. Glosario: se incluyen las expresiones o abreviaturas que faciliten la comprension y aplicacién del
procedimiento.

9. Control de cambios: se registran los cambios y actualizaciones al procedimiento, considerando el
nivel de revisién, la seccién y/o pagina donde se realiza el cambio, la descripcidn de la modificacion
y mejora asi como la fecha de modificacién.

3.13 El responsable del documento en coordinacién con el Representante del SGC, asigna el codigo de la
siguiente forma: AAA##-BB-NN

Donde AAA## corresponde al &rea responsable del documento®;
RECO1 Rector
REC11 Representante del SGC
SACO01 Secretaria Académica
SADO1 Secretaria Administrativa
SAD11 Departamento de Recursos Humanos
SAD12 Departamento de Recursos Financieros
SAD25 Planeacién y Evaluacion
SAD26 Recursos Materiales y Servicios Generales
SAD27 Departamento de Servicios Bibliotecarios
SAD28 Desarrollo de Sistemas

! Considerando el Manual de Funciones de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.
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3.14
3.14.1

3.14.2

3.15
3.15.1

Donde BB es el tipo de documento:
MC Manual de calidad
PO Procedimiento
IT Instruccion de trabajo
RG Registro

Donde NN es el nimero consecutivo del documento.

Revisién, aprobacion y distribucién de los documentos:

Para los documentos del SGC transversales (de aplicacion general), su elaboracion sera por el
responsable del mismo y su revision (aprobacion) serd responsabilidad de la Rectoria, los cuales
firmaran en el pie de pagina del documento; su distribucidon y control serd preferentemente por
medios electronicos y el original sera conservado por el Representante del SGC.

Para los documentos exclusivos de alguna funcion o area, su elaboracion serd a cargo del
interesado y su revision (aprobacion) sera responsabilidad del Responsable del area o funcion; su
distribucion y control podra ser electronico o fisico y el original sera conservado por el
Representante del SGC.

Documentos Externos

Los documentos de origen externo, tales como normas ISO / NMX-CC, reglamentos, diarios o
periédicos oficiales, lista de precios de proveedores, seran controlados por el responsable de su uso
y manejo, su identificacion se hace directamente en la “Lista maestra de documentos y registros”
REC11-RG-01.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia

Responsable

Actividades

de etapas

4.1

Representante del
SGC

Responsable del
area

Elaboran los documentos del SGC como son: procedimientos, procesos
documentados, instrucciones de trabajo, diagramas de flujo, registros y
formatos, considerando los siguientes elementos en el encabezado:

e Logograma SEP, UPJR, SEG.
o Nombre completo del procedimiento

e Cadigo: siglas correspondientes al documento utilizadas para su
control.

e Emisidn: se incluye la fecha de su publicacion mas reciente (para evitar
confusion este dato se podra excluir en los registros del SGC que son
llenados por los usuarios externos).

e Revisiéon: Determina la versién mas reciente del documento.

e Pagina: indica la pagina y el nimero de hojas que integran el
documento.

Ejemplo del encabezado de los documentos del SGC

gto
E=

Caodigo:
Emision:
Revision:

(nombre del procedimiento)

UPJR

4.2

Representante del
SGC

Responsable del
area

Consideran los siguientes elementos en el pie de pagina de la primera
hoja:

e Nombre completo de documento

e Puesto y firma (autégrafa) del responsable de su emision.

e Puesto y firma (autégrafa) del responsable de su revision.

e Puesto y firma (autdgrafa) del responsable de su aprobacion.

Consideran la siguiente leyenda en el pie de pagina de todas las hojas del
documento:

“Documento controlado por medios electrénicos. Para uso exclusivo de la
Universidad Politécnica de Juventino Rosas”

4.3

Representante del
SGC

Elabora el Manual de Calidad, el cual debera contener como minimo:
a. Elalcance del SGC, incluyendo la justificacion de las exclusiones.

b. Referencia a los procedimientos documentados establecidos para el
SGC.

c. La interaccion entre los procesos del Sistema de gestion de la
calidad.

4.4

Representante del
SGC

Elabora, en caso de ser necesario se elaboran Diagramas de Flujo para
reflejar por medio de representaciones simbodlicas la secuencia e
interrelacion de sus operaciones, asi como las distintas areas de trabajo
gue intervienen en su desarrollo.
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Ejemplo de formato de la pagina de Diagrama de flujo

Area W Area X Area Y Areaz

Area: Establecer, por medio de representaciones simbdlicas cada etapa de un procedimiento, de manera
secuencial e interrelacionada con las distintas areas que intervienen.

La simbologia para realizar Diagramas de flujo es la siguiente:

Indica el inicio o final de un proceso.

Se realiza una operacién: Se debe dar una explicacién en el diagrama de flujo;
cuando tiene un circulo dentro del rectangulo, se refiere a la realizacién de una
actividad u operacién y que a su vez, es inspeccionada y administrada por la misma
persona.

Decision: Sefiala un estado en el cual se debe tomar una decisiéon cuando el proceso
se divide en dos o mas posibilidades.

v Archivo de documentos: Se utiliza cuando se requiere almacenar la informacion en

espera de que en otro evento se necesiten los documentos.

Guardar Informacion en archivos informaticos: Se requiere de programas de
computacion para utilizarlo.

Documento: Representa un documento relativo al proceso.
Conector: Se utiliza para indicar la continuacion del proceso en el diagrama de flujo.

—>
<+ l T Linea de flujo: Representa una via del proceso que conecta a sus elementos.

B Conector de pagina: Se utiliza para indicar la continuacion del proceso de una pagina
a otra.

Secuencia
de etapas

Responsable Actividades

Los documentos controlados seran distribuidos fisica o electrénicamente a
Representante del | las areas correspondientes por el Representante del SGC. Para los

SGC Procedimientos y Documentos controlados, asigna una numeracion a la
copia controlada, colocando un sello de copia No.

4.5

Responsable del | Aseguran la adecuada implementacion del documento y sera responsable
4.6 area de solicitar las modificaciones que se consideren necesarias para
Representante del | mantener su actualizacion, a través de la seccion 9 de cada procedimiento
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Secuencia
de etapas

Responsable Actividades

SGC '“Control de Cambios” o del formato denominado Solicitud de accion de
mejora REC11-RG-08, el cual entregara al Representante del SGC para su
revision, aprobacion, emision y distribucion.

Representante del . .
Aseguran gue las versiones actualizadas de los documentos se encuentran

SGC ) . > ; .
4.7 R ble del disponibles en las areas correspondientes, retirando los documentos
espogrs; € del | obsoletos.

Representante del | Identifica los cambios en la documentacién actualizada conservando la

48 SGC version anterior del documento.

FIN

Documento controlado por medios electrénicos. Para uso exclusivo de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.
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5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

REPRESENTANTE DEL SGC RESPONSABLE DEL AREA
REP.SGC RA

Elaboran los documentos del SGC como son: procedimientos, procesos documentados, instrucciones de

trabajo, diagramas de flujo, registros y formatos
*

Consideran los siguientes elementos en el pie de pagina de la primera hoja: Nombre completo de
documento, Puesto y firma (autdgrafa) del responsable de su emisidn, Puesto y firma (autdgrafa) del
responsable de su revision, Puesto y firma (autdgrafa) del responsable de su aprobacién.

i

Elabora el Manual de Calidad

'

Elabora el Diagrama de Flujo

!

Distribuye fisica o electrénicamente a las areas
correspondientes los documentos del SGC

4.4

Aseguran la adecuada implementacion del documen'to y sera responsable de solicitar las modificaciones
que se consideren necesarias para mantener su actualizacion, a través de la seccion 9 de cada
procedimiento “Control de Cambios” o del formato denominado Solicitud de accidon de mejora REC11-RG-
08, el cual entregara al Representante del SGC para su revision, aprobacién, emisién y distribucién.

!

Aseguran que las versiones actualizadas de los documentos se encuentran disponibles en las dreas
correspondientes, retirando los documentos obsoletos.

v

Identifica los cambios en la documentacion
actualizada conservando la version anterior del
documento

Documento controlado por medios electrénicos. Para uso exclusivo de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)

Proceso o documento

Norma 1S0-9001:2008 / NMX-CC-9001-IMNC-2008, Requisito 4.2.3 Control de los
documentos.

Sin cadigo

Guia IWA-2 / NMX-CC-023-IMNC-2003, Sistema de gestion de la calidad para
organizaciones educativas.

REC11-MC-01 | Manual de calidad.

Sin cadigo

7. CONTROL DE REGISTROS

' Medio de §
Tiempode Resguardo | Responsable de Disposicion de
conservacion  (Electrénico “E” | almacenarlo | los registros
i o Papel “P")

Cdédigo Registro

| Lista maestra de
REC11-RG-01 | documentos y Indeterminado E Representante Se actualiza
. del SGC
registros
REC11-RG-08 Registro d(_a accion 2 afios E/P Representante Se destruye
de mejora del SGC
8. GLOSARIO

8.1 CIEES: Comités interinstitucionales para la evaluacion de la educacién superior.

8.2 COPAES: Consejo para la acreditacion de la educacion superior.

8.3 Manual de Calidad: Documento que especifica el Sistema de gestién de la calidad de la Universidad
Politécnica de Juventino Rosas, su alcance y exclusiones, hace mencion de los procedimientos
aplicables, asi como de la interaccion de sus procesos.

8.4 Documento: Informacién y su medio de soporte.

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

8.6 Procedimiento: Forma especificada (documentada o no) para llevar a cabo una actividad o un conjunto
de actividades mutuamente relacionadas.

8.7 Plan de calidad: Documento que especifica que procedimientos y recursos asociados deben aplicarse,
quien debe aplicarlos y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso o servicio especifico.

8.8 Cdédigo: Conjunto de letras y nimeros que son asignados para el control de un documento o registro
dentro del Sistema de gestion de la calidad, considerando quien lo emite, tipo de documento y nimero
consecutivo.

8.9 Lista maestra de documentos y registros: Documento utilizado para relacionar y controlar los
documentos y registros del Sistema de gestién de la calidad.

8.10 Documento obsoleto: Documento anterior a la revisiébn mas reciente.
8.11 SGC: Sistema de gestion de la calidad de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.

Documento controlado por medios electrénicos. Para uso exclusivo de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Nivel de
revision

Descripcion de la modificaciéon y mejora

Fecha de modificacién

ity 20 de enero 2012
02 formacion sabre ol encabezade de dosumentos. o 30 de enero del 2015
03

04

05
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