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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para emitir, distribuir, controlar, modificar y resguardar los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad y Medio Ambiente del Instituto
Tecnoldgico de Estudios Superiores de la Region Carbonifera, Dr. R%Montemayor

Seguy asegurando la disponibilidad de los documentos donde jecuten y verifiquen
actividades que afecten la calidad del servicio, evitando ademas, o de documentos
obsoletos.

2. ALCANCE QV
e

Este procedimiento aplica a todos los docume tema de Gestion de Calidad y
Medio Ambiente del Instituto Tecnoldgi de%Estudios Superiores de la Region

Carbonifera, Dr. Rogelio Montemayor Seg

3. POLITICAS Q
3.1 Todos los procedimient el ma de Gestion de Calidad y Medio Ambiente
deben ser revisados y aprobadgs antes de su distribucion y aplicacion.
3.2 Todos los docum%ontrolados de los sistemas (SGC y SGMA) pueden ser
presentados en | impresa, medio electronico y/o a través de la red interna.
3.3 Todos los=do entos del Sistema de Gestion Calidad y Medio Ambiente que se
elaboren, re aprueben, deben ser registrados y controlados.
3.4 La @ucm’)n de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y Medio

Ambiente e ser controlada.

~ ~
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3.5 Los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y Medio Ambiente se deben\
revisar por lo menos una vez cada dos afios para garantizar que sean efectivos y que no
tengan cambios no autorizados.

3.6 Solo deben utilizarse documentos vigentes en las operaciones de los Sistemas de
Gestion de y Medio Ambiente

3.7 Los documentos sin sello o en copia con el sello en blann@Z se consideran

como no oficiales.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD OV

4.1 E| Departamento de Innovacion y Ca& visad que se cumplan los lineamientos
mo

para la emision, distribucién, control, ificacion y resguardo de documentos

de los Sistemas de Gestion de Calid dio Ambiente del Instituto Tecnoldgico de
Estudios Superiores de la Regién ra, Dr. Rogelio Montemayor Seguy.
4.2 Los/as duenos/as de doc@ on responsables de:

4.2.1 Asegurarse de que la ultim&@ version de los documentos aplicables se encuentran

disponibles en los pun SO.

4.2.2 Prevenir K tencionado de documentos obsoletos.

4.2.3 Que [pS"dg entos se encuentren legibles y facilmente identificables.

4.2.4 ' lo menos una vez cada dos afos los documentos, para garantizar
gue sean efectivos y que no tengan cambios no autorizados.

4.2.5 Generar el documento obsoleto en forma electronica, realizar los cambios segun

las especificaciones del punto 6.7 y entregar al Departamento de Innovacion y Calidad

los archivos electronicos (procedimiento obsoleto y procedimiento actual)
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5. DEFINICIONES
5.1 EMISION:

Proceso de impresion, revision, autorizacion y distribucion de los documentos de manera

controlada y de caracter oficial.

5.2 DOCUMENTO CONTROLADO: v:

Es aquel documento en el cual su aprobacion es registrada.

5.3 DOCUMENTO NO CONTROLADO: O

Es aquel documento cuya distribucién es registrada pero no existe responsabilidad para
mantenerlo actualizado.

5.4 DOCUMENTO OBSOLETO: Q E
Es aquel documento cuya ed@

5.5 DOCUMENTO

Informacion y &Qio oporte
56 P usSo

Lugar asignagdo por el Departamento de Innovacion y Calidad, para la consulta de los

vigente.

documentos aplicables a los Sistemas de Gestion de Calidad y Medio Ambiente (sitio

web institucional)
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

6.1 Elaboracién de los documentos

6.1.1 La elaboracién de los documentos de los SGC y SGMA se de lla de acuerdo
4.4.4-08-01)

a lo establecido en el Procedimiento Maestro (PGC-4.2.1-08-0

6.2 Revision de los documentos

6.2.1 Una vez elaborados los documentos de los S A, éstos son revisados

por el/la Representante de la Direccion y aprobada @ s

6.3 Aprobacién de documentos Q
6.3.1 El Manual de Gestion de Calidad &nual de Gestion del Medio Ambiente es
aprobado por la Direccion General, %
6.3.2 Los Procedimientos son as or la Direccion General.
6.3.3 Los Instructivos de tr@ aprobados por el Departamento de Innovacion y
Calidad.

6.3.4 Se imprime e r% amarillo y se pasa a firmas una vez aprobado.

6.3.5 El/la duefié cedimiento es responsable de notificar los cambios hechos al

instructivo a todos los departamentos involucrados con el mismo de

ireccion General.

6.4 El Departamento de Innovacion y Calidad se encarga de:

6.4.1 Elaborar, mantener y modificar los manuales de Gestion de Calidad y Manual de
Gestion del Medio Ambiente del Instituto Tecnoldgico de Estudios Superiores de la

Region Carbonifera, Dr. Rogelio Montemayor Seguy.
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Nota: Solamente en los procedimientos, instructivos y manuales las firmas de
elaboracioén, revisién y aprobacién deben ser con tinta azul en el original impreso en

hoja color amarillo.

6.5 Distribucion y control de los documentos

6.5.1 Una vez aprobada la edicion de los documentos de mas de Gestion de

6.5.2 Ellla Jefe/a del Departamento d&acién y Calidad, es responsable del

resguardo de documentos originales_vigentes¥impreso en papel amarillo) y sus firmas

estan en tinta azul. O

6.5.3 Los documentos c@ios son documentos electréonicos en formato PDF
: COPIA CONTROLADA en color azul.

identificadas con la Ie&das

6.5.4 Una vez@s los documentos, el Departamento de Innovacion y Calidad
genera re tronico para incluirlo en la red interna de la institucion, donde todo
perso edefacceder a ellos, asegurandose de que los documentos permanecen
Iegibl&le estos son facilmente identificables de la siguiente forma: en la parte
superior izquierda aparece el numero de cddigo el cual identifica al documento del
proceso que pertenece.

Metodologia para acceder a la pagina web del ITESRC, Dr. Rogelio Montemayor S.:
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6.5.4.1 Localiza el icono de internet Explorer

6.5.4.2 Teclea la direccion de la pagina web del ITESRC http://www.itesrc.edu.mx/iso2

6.5.4.3. Se accede a la pagina mediante el usuario: itesrc y el pasword: tecrc12

6.5.4.4 Se abre la pagina principal de los documentos, el cual muestra el
organigrama institucional; para acceder a los procedimientos,?ﬁ‘click en la

fotografia del Jefe/a del Departamento y ahi se desplieg cedimientos de
dicho departamento. v
6.5.5 Toda solicitud de ejemplares de los docu Sistema de Gestién de

Calidad y Medio Ambiente por parte de al
autorizada por El Departamento de Innc& idad. El documento emitido debe
O

0 a nuestra organizacioén, es

identificarse con la leyenda: COPIA N

6.6 Tratamiento de los document
una

6.6.1 Al momento de realizar aCtualizacion de documento, El Departamento de

OLADA en color rojo.

(OK]

Innovacion y Calidad, retira nto de uso los documentos controlados obsoletos y

los destruye.

6.6.2 El Depa \Z Innovacién y Calidad mantiene la edicion anterior de forma

electronica (de umento original) y los retiene para evidenciar la mejora del sistema
mient @ a modificaciéon a documentos.

raif:
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6.7 Modificaciones a los Documentos de los Sistemas de Gestion de Calidad y Medio

Ambiente.

6.7.1 Todas las modificaciones se realizan por los mismos responsables de la
elaboracién y edicion del documento y el cambio se realiza de la &g%anera:

6.7.1.1 Se crea un archivo electronico con el nombre OB 'Q ----- para
registrar los cambios que se van a efectuar.
6.7.1.2 Se subrayan en color amarillo los cambios dV idon y/o especificaciones

realizados al documento.

6.7.1.3 Los cambios agregados al proc copiaran en el archivo del
procedimiento obsoleto y se sefialan en Qﬁ“

6.7.1.4 Las palabras eliminadas seran dos en color rojo.

6.7.1.5 Cuando se realicen cambio ayoria del procedimiento (mayor a 80%)

solamente se colocara una a al inicio del documento obsoleto que diga
“reestructuracion” < ,

6.8 Control de Docume Origen Externo

origen externo que afecten al Sistema de Gestién de Calidad

g de Innovacion y Calidad quien es el responsable de establecer los
criteriog de ¢ontrol y entrega.

6.8.2 Los documentos externos no cuentan con copia oficial, por lo que el/la Jefe/a del

Departamento de Innovacion y Calidad, codifica conforme a lo establecido en el PGC -
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4.2.1-08-01 (procedimiento maestro), entrega el original al responsable del documento

y lo registra en la lista de control de documentos externos.

6.8.3 El/la responsable del documento externo agrega la fecha de validez y su firma en
el formato (LDE 08-02)

7. REFERENCIAS :

7.1 PGC 4.2.1-08-01 - PGMA 4.4.4 -08-01 (Procedimien{o Maéstro)

8. REGISTROS

8.3 LMD 08-01 Q~
8.4 LDE 08-02 &
9. HISTORIAL Os

Nivel Anterior Nivel Act Fecha de Modificacion
Revisidn
Original 03 Junio 2002 Documento elaborado por
primera vez
04/Marzo/2003 Cambio en la redaccién
01 02 30 Junio 2003 Cambio en la redaccién
02 03 5 Sept 2003 Cambio de redaccién
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03 04 8 Sept. 2004 Oportunidad de mejora

04 05 4 Agosto 2005 Oportunidad de mejora

05 06 30 Junio 2006 Cambios administrativos

\

06 07 16 Octubre 2006 Auditoria

07 08 29-Enero-2007 Cambio‘de especificaciones

08 09 18-Junio-200 \éﬂmbio Administrativo

09 10 05-8S Normativa ISO 14001:2004

10 11 2-Agoste:2010 Cambio de especificaciones

11 12 Feb- 2011 Cambio de especificaciones

12 13 31-Ene-2012 Cambio de especificaciones y

cambio administrativo.

13 \%4 16- Abril-2013 Cambio de especificaciones y

administrativo

C) 15 16-Mayo-2014 Cambio Administrativo
16 25-agosto-2015 Cambio Administrativo




