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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para la elaboracién, revision y autorizacion del Manual de Gestion
de Calidad (MGC) y del Manual de Gestion Medio Ambiente (MGMA), Procedimientos de

Gestion de Calidad y Gestion Medio Ambiente e Instructivos de T del Instituto
Tecnoldgico de Estudios Superiores de la Region Carbonifera, lio Montemayor
Seguy para garantizar su uniformidad respecto de la estructu to.

2. ALCANCE Q»
Este procedimiento aplica a todos los document stemas de Gestién de Calidad

y Gestibn Medio Ambiente que se ge&n as diferentes areas del Instituto
e

Tecnoldgico de Estudios Superiores de |

O

3. POLITICAS < !
3.1 Todos los documentos co dos de ambos sistemas (SGC y SGMA) pueden ser
presentados en la foxﬁ a, medio magnético y/o a través de la red interna.

Carbonifera, Dr. Rogelio Montemayor

Seguy.

porte a los Sistemas de Gestion de Calidad y Gestion de

3.2 Los docum
Medio Ambiénte, "elaborados por la institucion se excluyen de los lineamientos
estable e procedimiento.

N J
/ Elaboro: W( Revisé: W(Aprob(): W

M.P Verénica Rangel Medina M.A. y L. Rocio Bernal Garza M.C. Alejandro Merced Valdés Aguirre
Jefa del Depto. de Innovacién y Calidad Representante de la Direccion Director General

.
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3.3 Todos los cambios a los documentos del Sistema de Gestién de Calidad y Gestion
de Medio Ambiente deben ser revisados, autorizados y controlados.

3.3 Los documentos obsoletos e ilegibles deberan ser retirados de uso.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD Q E

4.1 El Departamento de Innovacion y Calidad es responsable de:
4.1.1 Revisar que se cumplan los lineamie lecidos en el presente
procedimiento.

4.1.2 Controlar los documentos generadog’ pagia ifstitucion de soporte a los Sistemas

on de Medio Ambiente.

Es la f cificada de desarrollar una actividad. El procedimiento escrito o
documento, generalmente contiene: los propésitos y alcance de una actividad; qué debe
hacerse y por quién; cuando, donde y como debe hacerse; qué materiales, equipo y

documentos deben usarse y cdmo esta actividad debe ser controlada y registrada.
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5.2 INSTRUCTIVO DE TRABAJO:
Serie de indicaciones detalladas sobre actividades operativas que afectan la calidad del
servicio y la calidad del medio ambiente. Los instructivos de trabajo complementan el
aspecto operativo de los procedimientos. ?\
5.3 DOCUMENTO: Q
Es el que proporciona informacién y su medio de soporte puede ser en papel, electronico
y/0 magnético. V
6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES &
6.1 Lineamientos generales para elab edimientos
v El tipo de letra a uti contenido de los procedimientos es Arial de 12
puntos, mientras que en c r otro documento se deja a criterio del duefio del
proceso. Y\
v Utilizar N consecutiva de divisiones y subdivisiones abajo del ultimo
numero de ivi§ion para cada parrafo. Ejemplo:
6
6.1 ivel
6.1.1 Nivel 3.
v Utilizar los verbos en modo infinitivo para el caso de obijetivos.
v Utilizar los verbos en modo presente indicativo para la redaccion de actividades.
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v" En caso de que un capitulo en el procedimiento no sea aplicable, no dejarlo en
blanco, sino dejar la leyenda N/A (No Aplica).

v Evitar interpretaciones erréneas en la redaccion.

6.2 Elaboracién de documentos E

6.2.1 El/la duefio/a de proceso es el responsable de |a elabotacion de los documentos
que le apliquen para el desarrollo de las activid V
Gestion de Calidad y Medio Ambiente. a@
6.2.2 Los documentos generados por [ n como soporte al Sistema de

Gestion de Calidad y Medio Ambiente sgn elaborados de acuerdo a la normatividad de
la institucion. é

2 @ akSistema de Gestidon de Medio Ambiente estan

codificados en color verde yisubrayado en su cédigo.

das en los Sistemas de

6.2.3 Los Procedimientos que

6.3 Revision de docum

6.3.1 Una Qorado el documento, de acuerdo al formato establecido en el inciso

6.4 de 2dimiento, éste es revisado segun los lineamientos del Procedimiento
de Control de Documentos para los Sistemas de Gestidn de Calidad y Medio Ambiente
(PGC 4.2.3-08-01) y (PGMA 4.4.5-08-01).
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6.4 Estructura de los procedimientos

6.4.1 Los documentos se elaboran en la estructura que a continuacion se detalla: (en la

primera hoja ademas del contenido se encuentran las firmas que av elaboracion,
revision y aprobacién del documento y a partir de la segunda @ pueden utilizar
tantas como sean necesarias)

Indicaciones para el llenado: OV
PRIMERA PAGINA DEL PROCEDIMIEK%

A. Sistemas al que certifica
B. Nombre del Documento %
. Cddigo (s) del documento Q
ision original

. Fecha en que fue autorizada
.Fecha en la que se realizg gha ultima revisién del documento y numero de dicha

revision (01,02.,.)

. Fecha de v'

de paginas del documento con respecto al numero total

m O O

i documento

L @ m
m
S
c
3
D

el documento

Nambrely puesto de la persona que elaboré el documento

[

Nombre y puesto de la persona que revisé el documento

K. Nombre y puesto de la persona que aprobo el documento
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PRIMERA PAGINA DEL DOCUMENTO

Logo
institucional[ A ] Logo SEP
[ B
[ ¢ I D I E I F G
H
[ i I 3 I K )

PAGI @HORES DEL DOCUMENTO

A. Sistemas al que certifica
B. Nombre del documento

C. Cadigo (s) del documento
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D. Fecha en que fue autorizada su emision original
E. Fecha en la que se realizé una ultima revision del documento y numero de dicha
revision (01,02...)

F. Fecha de vigencia del documento
G.Paginacion del documento con respecto al numero total de @:

H. Contenido del documento ?\

PAGINAS INTERIORES DEL DOCUMENTO O

Logo
institucional[
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Para Instructivos de Trabajo de los Sistemas de Calidad y Medio Ambiente se

elaboran de acuerdo al siguiente formato

PRIMERA PAGINA DEL INSTRUCTIVO E
. Sistemas al que certifica ?\

A

B. Nombre del Documento

C. Cddigo (s) del documento V

D. Supervision del/la responsable O

E. Proceso de referencia

F. Fecha de la ultima revisién realizada y numero de dicha revision
G. Enumeracién de paginas ento con respecto al numero total
H. Objetivo

I. Alcance ()

J. Responsable

K. Actividadgs

L. x o de la persona que elaboré6 el documento

M. g.y puesto de la persona que reviso el documento

y puesto de la persona que aprobé el documento

Logo [

stitucional A ] Logo SEP
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A.
B.
C.
D.

. Fé&cha de la ultima revision realizada y numero de dicha revisiéon

. Objetivo

VAN

Sistemas al que cgd

Nombre del ento

ocumento

numeracion de paginas del documento con respecto al numero total

Alcance
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J. Responsable
K. Actividades

Logo
institucional [ A

[ —— =%

B

T
O
4
m
S
-n
®
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6.5 Codificacion de los documentos
6.5.1 Manual de Gestiéon de Calidad: MGC —ITESRC
6.5.2 Manual de Gestiéon Medio Ambiente: MGMA - ITESRC V\

6.5.3 Procedimientos:
6.5.3.1 Los Procedimientos para el manejo de la docume?\ los Sistemas

de Gestion de Calidad y Medio Ambiente se codificangde la Siguiente manera:
a) Sistema de Gestion de Calidad

PGC- X.X.X — XX — XX- %
1 2 3 4

1. Tipo de documento: Procedi
2. Criterio de la Norma I1SO
3. Departamento de aplicaci®n,@/que genera el documento
4. Numero consecutiv partamento que genera dicho documento.
O\

de codificacion solo aplica para los procedimientos obligatorios de
0 4, de la norma ISO 9001:2008

Nota: Esta

la nor

6.5.3.2 Para procedimientos necesarios para el control de los procesos de
Gestion de Calidad, la codificacion tiene como base la numeracion de cada

proceso segun el mapa de procesos.
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PGC X-XX — XX - XX
1 2 3 4

Tipo de documento

Numero de identificacién del proceso segun el mapa de pra % E
Departamento de aplicacion o que genera el document

Numero consecutivo del departamento que genera% cumento.
6.5.3.3 Sistema de Gestion de Medio Ambie O

PGMA - X.X.X = XX - XX &

1 2 3 4
e'Gestion de Medio Ambiente (PGMA)
2004 (4.4.1,44.2,451....)
pfque genera el documento
Numero consec tiv%epartamento gue genera dicho documento.
Se Utiliza el \ subrayado para distinguir el codigo del Sistema de

Gestion

-

. Tipo de documento: Procedi
Criterio de la Norma ISO.

Departamento de aplicacion

o H 0N =

io Ambiente

6.5.4 Rara documentos generados por la institucion necesarios para mantener la
estabilidad de los Sistemas de Gestion de Calidad y Medio Ambiente del ITESRC,
Dr. Rogelio Montemayor S.
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XXXX - XX-XX Rev.: Vigencia
1 2 3 4

Primeras letras del nombre del documento (tres o cuatro) ?\
Departamento de aplicacion o que genera el documentQﬁ
Numero consecutivo del departamento que genera

Nivel de revision OV\

Fecha de vigencia OV

Nota: Este tipo de documento no apli Q&riterios establecidos para los
procedimientos. E
6.5.5 Instructivos de Trabajo 0
IT - XX - XX
1 2 3
1. Tipo de doc \E
2. Departapven e aplicacion o que genera el documento (ver tabla del 6.5.5)
3. Nu .»% cutivo del departamento que genera dicho documento.
6.5.6 Para Registros de Calidad y Medio Ambiente

RC XX -XX Fecha de Revision Rev. 00
1 2 3 4 5

o bk~ 0 bdh =~
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1.- Tipo de documento: RC
2.- Departamento de aplicacion que genera el documento (segun tabla siguiente)
3.- Numero consecutivo del departamento de aplicacion

4.- Fecha de revision del registro

5.- Numero de nivel de revision del registro QE

Numero de Departamentos

Ndamero Departamento de aplicacién que ocumento
01 Direccién General
02 Direcciéon de Planeaciony &c Cio
03 Direccién Académica

04 Subdireccion Estudios‘Profesionales
05 Subdireccion Ad iva

06 Subdireccion nc

07 Division de Techelogias de la informacién y Comunicaciéon
08

Division de Posgrado, Desarrollo y Orientacion Académica

13 Departamento de Recursos Humanos

14 Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
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6.5.7 Para documentos de origen externo
EX - XXXX = XX = XX
1 2 3 4

1. Abreviatura de externo: EX E
2. Iniciales del titulo del documento

3. Procedencia (aplicacion tabla de procedencia)

4. Numero consecutivo de aplicacion en la tabla V

Ndamero Procedencia

Depende %
[ i6n Gegeral de Institutos Tecnoldgicos

01 DGIT

02 SEP fatfalde Educacion Publica Federal

03 SEDU arfa de Educaciéon y Cultura de Coahuila

04 TecNM Cj olégico Nacional de México

05 DGPE ireccion General de Planeacion Estadistica
Educativa

06 N Instituto Nacional de Estadistica Geografia e

Informatica

Instituto Coahuilense de Infraestructura Fisica

Educativa

OOO

08 DITD de

Descentralizados

Direccion Institutos Tecnolégicos
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09 DGP Direccion General de Profesiones

10 SEFIR Secretaria de la Fiscalizacion y Rendicién de
Cuentas

11 SEFIN Secretaria de Finanzas

12 GEC Gobierno del Estado de Cc?’ a

13 CONAC Consejo Nacional de Armonizacion Contable

14 ECEST Espacio Comu ducacién  Superior
Tecnoldgica

15 SCT Secretari municaciones y Transportes

16 LEGISMEX Monito ormativas aplicables

6.5.8 Para Manuales (excepta de Gestion de Calidad y Manual de
Gestion Medio Ambiente)
MAN — XXX —
1 2
1. Abreviatura a : MAN
2. Tres Ietr@ cumento de aplicacion

3. Nu utivo del departamento que genera dicho documento.

6.5.9 Manuales de Gestion de Calidad
XXX-XXXXXX
1 2
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1 Abreviatura de Manual de Gestion de Calidad: MGC

2 Siglas del Instituto Tecnolégico de Estudios Superiores de la Regién
Carbonifera: ITESRC

6.5.10 Manual de Gestion de Medio Ambiente E
XXXX = XXXXXX V\

1 2
1 Abreviatura de Manual de Gestion de Medio@ "MGMA

2 Siglas del Instituto Tecnoldgico de

Carbonifera: ITESRC &

6.5.11 Para catalogos %
CAT — XXX — XX
1 2 3 g)

1. Abreviatura de catalogo:
2. Departamento d a% 0 que genera el documento
3. Numero coan | departamento que genera dicho documento.

bs documentos

uperiores de la Region

6.6.1 Todos los Procedimientos de Gestién de Calidad y Medio Ambiente del Instituto
Tecnolégico de Estudios Superiores de la Region Carbonifera, Dr. Rogelio Montemayor

Seguy deben contener los elementos que se muestran a continuacion:
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1. OBJETIVO

Se establece como la finalidad que se persigue y busca ser conseguida a

través de actividades especificadas.

2. ALCANCE E

En este punto se especifica donde aplica o donde en practica el
procedimiento en cuestion.

Conjunto de normas internas d obligatorio, que rigen las

3. POLITICAS %9
(¢

actividades del documento en cugesti n el fin de mantener uniformidad
en los criterios de accion. é

4. RESPONSABILIDAD UQDAD
Estos elementos info al lector quién tiene deberes especificos, qué
realizar comgQ p | procedimiento en particular. En él, se hara mencién
del puest a la persona a realizar la actividad.

documento. En esta seccion se debe considerar lo siguiente:

A: Incluir todas las siglas o abreviaturas que se utilicen en el procedimiento.

J
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B: Incluir las palabras técnicas relacionadas con la actividad de que se trata

en el procedimiento.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Describe una serie de pasos que se siguen en un ortho o regular.

En esta seccidon se deben contestar las siguiente as: qué, quién,
como y donde.

7. REFERENCIAS
Son los documentos o publicacione en ayudar en la definicion del
| de Gestion de Calidad, Manual de

ientos, Instructivos de Trabajo y otros.

documento central, tales como:

Gestion de Medio Ambiente,

8. REGISTROS g
Estos seran conside como la base, prueba o evidencia de que la
actividad sei do a cabo efectivamente.

ivel actual

C: Fecha de revision
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D: Modificacion. Describe la modificacion del documento indicando la

naturaleza del cambio.

6.6.2. Todos los instructivos de trabajo de los Sistemas de Gesti alidad y
Medio Ambiente del Instituto Tecnolégico de Estudios Sup

Carbonifera, Dr. Rogelio Montemayor Seguy deben cor?r\ o minimo los
acion

la Region

siguientes elementos en el orden que se muestra a continu

OBJETIVO O

Se establece como la finalidad que se persi ca ser conseguida a través de

actividades especificas.

ALCANCE QE
En este punto se especifica@dj
INSTRUCCIONES Y\

Serie de indic@ talladas establecidas para llevar a cabo una actividad

ca o dénde se pondra en practica

determinad

REGISTR
Estos seran considerados como la base, prueba o evidencia de que la actividad se

esta llevando a cabo efectivamente.
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7. REFERENCIAS

7.1 MGC-ITESRC (Manual de Calidad)
7.2 MGMA - ITESRC (Manual de Gestién de Medio Ambiente) ?\

N/A

9. HISTORIAL O
Nivel Nivel Fecha de Re§' ié& Modificacion

8. REGISTROS @

Anterior Actual
Original 00 < 3 9002 Documento elaborado por primera

vez

00 \?\4/Marzo/2003 Cambio de especificaciones

01 30/Junio/2003 Cambio de redaccion del
documento

02 03 8 Septiembre 2004 Oportunidad de mejora

03 04 4 Agosto 2005 Oportunidad de mejora
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04 05 30 de Junio 2006 Cambios administrativos y

especificaciones.

05 06 29-Enero-2007 Cambio de esp' aciones
=
06 07 18-junio-2007 Ca bio istrativo
07 08 05 — Sept - 2008 mbids Administrativos/
iva ISO 14001:2004

08 09 11 agosto 2012 Cambio revision

09 10 Cambio de especificaciones

10 11 Cambio de especificaciones y
Cambio Administrativo

11 12 16-Abril-2013 Cambio Administrativo

12 16-mayo-2014 Cambio Administrativo

13 14 25-agosto-2015 Cambio Administrativo




