ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

»

P Instituto Tecnolégico Superior de Puerto Pefiasco
150 S001:2015
150 14001:2015 Direccién General
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Control de Documentos —‘

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 61-DGE-P02/Rev.04 FECHA DE EMISION: 07/08/2023

1.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO :
Asegurar el adecuado manejo y disponibilidad de los documentos requeridos por el Sistema de Gestion Integral, a través de una
metodologia para la generacion, actualizacion, revisidn, aprobacién, distribucién y control de los procedimientos del Insfituto
Tecnolégico Superior de Puerto Pefiasco.

ll.- ALCANCE
Aplica a todos los documentos necesarios para la operacion del Sistema de Gestion Integral.

.- DEFINICIONES ik
Sistema de Gestion Integral: Es el conjunto de actividades que interrelacionadas y a través de acciones especificas permiten
definir e implementar los lineamientos generales y de operacién de la institucién, con el fin de alcanzar los objetivos de estandares
adoptados.

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 objetivo
institucionales; requisitos e interaccién con las partes interesadas del proceso.

Documento controlado interno: Documento del SGI, desarroliado por el personal de los diferentes procesos incluidos en e
campo de aplicacion de los mismos.

Documento obsoleto: Es aquel que derivado de un cambio o de su eliminacién pierde su vigencia, por lo que es retirado de Ig
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 interactian, 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.

SICAD: Sistema de Integracion y Control de Documentos Administrativos.

Tecnm Puerto Pefiasco: Pagina Institucional donde se publican los documentos autorizados para su utilizacion dentro y fuera de
la institucion.

Trazabilidad: Identifica las fases de los procesos dentro del procedimiento

IV.- REFERENCIAS

Norma 1SO 9001: 2015

Norma 1SO 14001:2015

Norma NMX-R-025-SCFI-2015

Guias para la elaboracion de manuales de procedimientos Oct. 2022 (Contraloria General del Estado)

Manual de la Organizacion

V.- POLITICAS
1. Toda copia en papel es un “documento no controlado’ a excepcion del original y al que contenga el sello de “copia
controlada’”.

2. Cada vez que sea necesario revisar o actualizar un documento, se entregara al controlador (a) de documentgs via correo
electrénico (controldocumentos@puertopenasco.tecnm.mx) y mediante sistema SICAD.

3. La Politica de Gestién Integral y los Objetivos estratégicos de Calidad deben considerarse como un documento
controlado y asignarle el niumero de revision.

4. El Controlador (a) de Documentos deberé ser el Ginico medio para entregar al Departamento de Cémputo las nuevas
actualizaciones para subir a la pagina web Institucional y/o enviar a revisién en el SICAD a la Controlaria del Estado.
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Actualizar el control de cédigos de documentos cuando se presenten cambios.

Realizar revisiones periddicas a los procedimientos, para la mejora continua del SGI.

Cuando un documento deje de estar vigente se actualizaré o se juzgara la conveniencia de cancelarlo.

Verificar la redaccion y normas de escritura antes de emitir un documento.

La responsabilidad del control de documentos sera de acuerdo con la Anexo 02. Nivel de control y autorizaciones de
documentos.

Un cambio y/o una actualizacién a un documento se considera nueva revisién. La plataforma /SICAD brindara dicho
cambio de revision automaticamente.

El personal de la Institucién que considere necesario realizar un cambio a un documento, debe contactar al Controlador
(a) de Documentos para las adecuaciones de la nueva version del documento.

Todos los documentos estaran publicados en el Sistema de Integracion y Control de Documentos Administrativos de la
Secretaria de la Contraloria General http://sicad.sonora.gob.mx y en la pagina web Institucional
https:/fwww.puertopenasco.tecnm.mx/manual-de-procedimientos/

La Matriz de difusion de documentos se encontrara con el Controlador (a) de Documentos y cada participante del SGI
puede conocer sus responsabilidades y funciones dentro de cada proceso al solicitarla al responsable mencionado.
Todos los documentos estan disponibles para su uso en donde se requiere.

En caso de fallas de accesibilidad contactar al departamento de computo ext.227.

Dar cumplimiento a la Trazabilidad del Procedimiento que inicia revisando los documentos originales y electrénicos del
SGl para posteriormente integrar y controlarlos en el registro de la lista maestra, y finaliza con la publicacion de
documentos actualizados en la pagina institucional.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/lnstructivo
61-DGE-P02-F01/Rev.03 Formato Matriz de Difusién de Documentos
Vil.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
61-DGE-P02-A01 Diagrama de Flujo
61-DGE-P02-A02 Niveles de Control y Autorizaciones de Documentos
61-DGE-P02-A03 Ubicacién de Acrilicos de Politica de Gestion Integral
61-DGE-P02-A04 Cronograma de revisién y actualizacion de documentos
Viil.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO =

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO '
1 Control de la documentacion.

11 Integrar y controlar los documentos originales v
' Control de Documentos. electronicos del SGI, registrandolos en la lista maestralista maestra.

de documentos segun corresponda.

12 Coordinar la colocacion y ubicacion de los acrilicos de laUbicacién de Acrilicos de la
' Politica de Gestion Integral segin la Tabla de Ubicacion [Politica de Gestion Integral.
2 Documento interno nuevo.

21 Responsable de Cuando se trata de un documento interno nuevo, elfiCronograma de revision y
' procedimiento responsable de procedimiento se contactara con Centrolactualizacion de documentos

| de Documentos para que le asigne el codigo de control
idel documento correspondiente.

29 Posteriormente presentar al controlador (a) de
’ documentos el documento elaborado para su revision,

3 Verificar documento interno.

3.1 Revisar el cumplimiento de los requisitos del documento,

i Control de Documentos. como la codificacion, ortografia e interaccion, en caso dgDocumento Controlado.
cumplir todos los requisitos el documento pasa a ser
firmado por las partes interesadas.
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Faltando algunos de los requisitos expuestos en est
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procedimiento, se debe regresar al duefio (a) del
procedimiento para que realice las correcciones|
pertinentes (vuelve al punto anterior).
# Documento y Registros internos modificados.
4.1 Presentar al controlador (a) de documentos el
i Responsable de procedimiento. [documento modificado y sus registros correspondientes [Documento Controlado.
5 Sustitucion de documentos vigentes
5.1 Al tealizar una nueva actualizacion del documento, sej
' debe publicar en sitio WEB en un lapso menor o igual &
Control de Documentos. 48 horas. Enviando la revision anterior a un archivo
electrénico de documentos obsoletos y si existiera otra
revision anterior del documento en archivo muerto, este
debe ser retirado y destruido.
Se debe archivar e integrar la nueva version del
52
documento al SGI.
6 Difusion de la Interaccion de Procedimientos.
6.1 Responsable de procedimiento. [Entregar debidamente la Matriz de Difusion a Control deMatriz de Difusion de
] Documentos para su publicacion. Documentos.
7 Registro de Cambios
71 Responsable del Procedimiento. Registrar los cambios de los procedimientos y Registro Histérico de cambios.

entregar a Control de Documentos para su

publicacién

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Elaboré:

uainﬁs lzquierdo
Control de Documentos
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Aprobé:
LY
RCabriel Rivera Solis Jesus RafaA&Sénchez Sebreros
Representante de Direccion Direccién ®eneral del ITSPP



