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Nombre Puesto Fecha
, . Jefa de la Unidad de
Maria del Rocsa”o de la Torre Calidad, Egresados y 28/10/2016
ruz
Ceneval

, . . Responsable de la Unidad
Héctor Guillermo Romero Uribe de Calidad 27/09/2024

Coordinadora de Servicios
Autorizo Martha Sheila Gomez Gonzélez | Académicos / Representante 27/09/2024

de la Direccion

CONTROL DE CAMBIOS

Revision Fecha CEEREETE Descripcion de cambios
afectado(s

Se actualizo el contenido segun los requisitos aplicables de
la norma ISO 9001:2015. Se modificé el titulo del
procedimiento asi como su formato segun el Instructivo de
Creacion de Informacion Documentada.

Se actualiza el procedimiento al incluir al proceso de
14 31/08/2018 Todos Se’rvicios Tecpqlég_icos como un ejecutor de las agtiyidades,
asi como definir lineamientos de entrega de solicitudes y
aplicacion en la pagina web.

Se actualizaron los logos de Global Standards con base en la
15 27/09/2024 Todos politica de difusién de logos de la empresa, asi como cambios
en la operacion del proceso.

13 01/02/2017 Todos
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos para asegurar que la informacion documentada del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC) se encuentre vigente, disponible, preparada para su uso y protegida, a través de controles para su revision,
aprobacion, distribucion, acceso, recuperacion, almacenaje, preservacion, actualizacion, retencién y disposicion.

2.  ALCANCE

Aplica a todas las areas que generen informacién documentada para el Sistema de Gestion de Calidad del Centro
Universitario de la Costa Sur (CUCSUR).

3.  RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

3.1. Personal involucrado en el SGC:

3.1.1.Elaborar y mantener actualizada la informacion documentada dentro de su area de competencia, segun el
alcance del SGC.
3.1.2.Cumplir con las disposiciones establecidas en este procedimiento.

3.2. Lideres de los procesos / responsables de los subprocesos o de los procedimientos:
3.2.1.Autorizar el contenido de la informacion documentada del SGC dentro de su area de competencia.
3.2.2.Asegurar que los documentos de su area de competencia sean coherentes, consistentes y adecuados a las

necesidades del area o areas de trabajo involucradas.
3.2.3.Difundir los documentos de su area de competencia al personal a su cargo.
3.2.4.Determinar los controles que estime pertinentes para los registros generados en su area de competencia.
3.2.5.Asegurar la integridad de los registros que se generen en su area de competencia, segun lo establecido en
este procedimiento.

3.3. Responsable del SGC
3.3.1.Mantener actualizado y difundir este procedimiento.
3.3.2.Retirar la documentacion obsoleta para evitar su uso no intencionado.
3.3.3.Realizar respaldos mensuales de la informacion documentada que esta dada de alta en el SGC.
3.3.4.Mantener actualizada la Lista Maestra de Control.
3.3.5.Realizar el alta, baja o actualizacion de documentos en la pagina web del SGC.
3.3.6.Asegurar la funcionalidad de los vinculos de los documentos dados de alta en el SGC.

3.4. Coordinacion de Tecnologias para el Aprendizaje (STN)

3.4.1. Aplicar las altas, cambios o bajas de documentos en la pagina web del SGC.

3.4.2. Mantener actualizadas las caratulas de procesos del SGC.

3.4.3. Mantener actualizada la lista maestra de control.

3.4.4. Asegurar la funcionalidad de los vinculos de los documentos dados de alta en el SGC.
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4.

POLITICAS

41.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

Los documentos controlados del SGC (o informacion documentada) deben elaborarse segun lo previsto
en el Instructivo de Creacion de Informacion Documentada, el cual establece los lineamientos para su
identificacion, descripcion y formato, incluyendo la asignacion de niveles de confidencialidad para su
proteccion.

La documentacién del SGC debe revisarse una vez al afio como minimo, por el personal involucrado. La
evidencia de esta revision debe establecerse en el formato de Lista Maestra de Control de Documentos.
Nota: La revision de los documentos también podra efectuarse en el caso de (entre otros): planeacion de
cambios en las actividades o aspectos incluidos en el documento; solicitud de las personas involucradas;
resultados de auditorias; cambios en la normatividad aplicable.

Los registros no estan sujetos al control de revisiones, pero si su formato, de acuerdo con lo establecido
en el Instructivo de Creacion de Informacién Documentada. Cabe sefialar que no todos los registros
surgen de un formato predeterminado.

El personal responsable del uso de los registros del SGC debe mantenerlos legibles, recuperables y a
salvo de cualquier pérdida, dafio o deterioro, segun los lineamientos establecidos en el presente
documento.

Los registros deben ser facilmente identificados y de manera Unica de acuerdo con lo establecido en el
Instructivo de Creacion de Informacion Documentada.

Para garantizar la legibilidad de los registros, deben cumplirse los siguientes criterios:

4.6.1.Utilizar tinta y letra de molde si los registros son llenados a mano;

4.6.2.En caso de necesitar corregir algun dato al momento de su llenado, marcar este con una linea central,
escribir el dato correcto y firmar a un lado.

4.6.3.Anular los espacios en blanco de los registros colocando las siglas N/A (no aplica) o una raya horizontal,
vertical o diagonal en todo el espacio.

5.

DESCRIPCION DEL PROCESO
No. Puesto responsable | Actividades

6.1 Documentos Internos

. Identifica la necesidad de generar un nuevo documento en su area de
Personal involucrado : o ; .
5.1.1 competencia, modificar un documento existente o dar de baja un
en el SGC
documento, dentro del alcance del SGC.
Tratdndose de un nuevo documento, lo elabora con base en los
lineamientos establecidos en el Instructivo de Creacion de Informacion
Documentada, y lo entrega al responsable que corresponda para su
519 Personal involucrado | autorizacién.
o enel SGC El proceso continua en la actividad 5.1.5.
Nota: Ver Tabla de Autorizacion de Documentos anexa a este
procedimiento.
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5.1.3

Personal involucrado
en el SGC

En caso de modificaciones a un documento, realiza los cambios que estime
pertinentes (con su justificacion) y entrega el documento al responsable que
corresponda para su autorizacion.

El proceso continua en la actividad 5.1.5.

5.14

Personal involucrado
en el SGC

Para la baja de un documento, solicita la autorizacién al responsable que
corresponda.
El proceso continua en la actividad 5.1.5.

5.1.5

Lider del Proceso,

Responsable del

Subproceso o del
Procedimiento

Revisa los documentos para determinar si los autoriza (de nueva creacion

o modificados):

a) En caso de no aprobarlos, los regresa al personal involucrado para que
realice los ajustes necesarios y presente nuevamente los documentos
hasta su aprobacion.

b) En caso de aprobacion, firma los documentos en el control de emisién
(portada) y los entrega al personal solicitante. El proceso contindia en la
actividad 5.1.6.

Nota: En caso de solicitud de baja de un documento, notifica la autorizacion

de esta al personal solicitante para que llene el formato correspondiente en

linea (actividad 5.1.6)

5.1.6

Personal involucrado
en el SGC

Llena, a través del formato FR-SGC-01 Formato de creacion, baja o cambio
de documentos, adjuntando en su caso los documentos nuevos o
modificados, segun  corresponda via correo  electrénico  a:
hector.romero@cucsur.udg.mx Entrega el documento en fisico a la Unidad
de Calidad y recibe una copia como seguimiento a su tramite.

5.1.7

Responsable del SGC

Revisa los datos de la solicitud para identificar si se trata de la creacion,
baja 0 cambio de documentos para su actualizacion en la Lista Maestra
de Control.

5.1.8

Responsable del SGC

Recibe la solicitud y le asigna un nimero consecutivo para su atencion;
registra este nimero en el formato de Bitacora de Control de Documentos
para asegurar su seguimiento.

5.1.9

Responsable del SGC

Actualiza la Lista Maestra de Control. Realiza el alta, baja o actualizacion
de los documentos, segun corresponda, en la pagina web del SGC.

Nota: Para los documentos obsoletos, el responsable del SGC crea una
carpeta electrénica para tal fin. Solamente se guardara la versién inmediata
anterior del documento ( en el caso del apartado de mejora continua).

5.1.10

Responsable del SGC

El responsable del SGC, compartira la informacion de la solicitud de
creacion, baja o cambio en la Bitacora de control de documentos para
asegurar su seguimiento a través del drive.

5.1.11

Jefe de Unidad de
Multimedia

El Jefe de la UMI revisara la informacién de la solicitud de creacién, baja o
cambios en la Bitacora de control de documentos, y aplicara el alta, baja
0 cambio y actualizacion en la lista maestra de control.
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Responsable del SGC

Personal involucrado
en el SGC

Notifica al personal involucrado, por correo electronico, sobre el alta, baja o
cambio de documentos, para su conocimiento.

6.2 Documentos Externos
Identifica los documentos externos aplicables a su area de trabajo y llena a
través del formato FR-SGC-01 Formato de creacion, baja o cambio de
documentos, adjuntando en su caso los documentos nuevos o modificados,
segun corresponda via correo electrénico a: hector.romero@cucsur.udg.mx

Responsable del SGC

Revisa los datos de la solicitud para identificar si se trata del alta, baja o
actualizaciéon de documentos externos, y los captura en la Bitacora de
control de documentos.

Jefe de Unidad de
Multimedia

El Jefe de la UMI revisara la informacién de la solicitud de creacién, baja o
cambios en |a Bitacora de control de documentos, y aplicara el alta, baja
0 cambio y actualizacion en la lista maestra de control.

536

Responsable del SGC

Lider del Proceso /
Responsable del
Subproceso o del

Procedimiento

Notifica al personal involucrado, por correo electronico, sobre el alta, baja o
cambio de documentos, para su conocimiento.

6.3 Registros
Determina los registros que se requieren para proporcionar evidencia de la
realizacion de las actividades de cada proceso del SGC, de acuerdo con las
necesidades de su area, los servicios proporcionados por la misma y lo
solicitado por la norma adoptada para el SGC.

Define el método de almacenamiento de los registros:
e Lugar: espacio en donde seran almacenados;
o Medio: electrénico o papel;
¢ Tipo de archivo: orden consecutivo, alfabético, cronoldgico o en la
forma que mejor convenga a los usuarios de los registros.

Establece los medios para recuperar la informacion de los registros, en caso
de pérdida o dafio.

En funcion de la naturaleza de la informacion, determina las medidas
necesarias de proteccion de los registros, considerando el tipo de acceso.
Nota: Todas las areas pueden tener acceso a los registros del SGC, pero
solamente personal autorizado puede hacer modificaciones, ademas de
que se tiene un responsable asignado para la proteccion de los registros.

Define el tiempo durante el cual se conservaran los registros, considerando,
entre otros:

¢ El tiempo requerido para analizar la informacién del registro;

e Requisitos de la normatividad aplicable.

Especifica la disposicion final que se dara a los registros una vez que
concluya su tiempo de retencion, tomando en cuenta los lineamientos
generales para la organizacion y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal y la Ley de
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Transparencia. Ver Procedimiento de Ingreso y Consulta de
Documentos al Archivo de Concentracion.

Una vez establecidos los controles para los registros, los informa al
Coordinador de Calidad, Controlador de Documentos o Asistente

9.3.7 Administrativo para que los sefiale en la Lista Maestra de Control, por
medio del formato de Solicitud de Creacion, Baja o Cambio de
Documentos.

538 | Responsable del SGC I\/I_antlene una relacién de los registros para su identificacion a través de la
Lista Maestra de Control.

Personal involucrado | Utiliza los registros aplicables a las funciones que realiza, para efectos de

539 en el SGC control y medicion del desempefio de los procesos.
Lider del Proceso/ | Asegura la integridad de los registros de su area de competencia: que estén
5310 Responsable del completos conforme a su contenido, ademas de que sean legibles (claros y

Subproceso o del entendibles; ver politica 5.6 con los criterios que deben seguirse para
Procedimiento asegurar la legibilidad) y que puedan consultarse sin dificultad

Realiza una revision quincenal de la Lista Maestra de Control para verificar
5.3.11 | Responsable del SGC | la funcionalidad de los vinculos de los documentos dados de alta en el SGC.
En su caso, realiza los ajustes que estime convenientes.

5312 | Responsable del SGC Respalda mensualmente la informacién del SGC que esta dada de alta en

el servidor.

6.

GLOSARIO

e Disposicion: El destino que se le da al registro después de cumplir con el tiempo de retencion (por ejemplo,
archivo muerto, reciclaje o destruccién).

e Documento: Informacion y el medio en el que esta contenida.

e Documento Externo: Aquel que no es generado por el Centro Universitario de la Costa Sur, pero que es
utilizado en el Sistema de Gestion de la Calidad y se encuentra referido en la Lista Maestra de Control.
Comprende, entre otros, leyes, normas, reglamentos.

e Documento Interno: Aquél generado por el Centro Universitario de la Costa Sur, dentro del alcance de su
Sistema de Gestidn de la Calidad, y que se encuentra referido en la Lista Maestra de Control.

e Formato: Documento utilizado para registrar los datos requeridos. Se transforma en un registro cuando se
le incorporan los datos.

e Informaciéon Documentada: Informacidn que una organizacién tiene que controlar y mantener, y el medio
que la contiene. La informacién documentada puede estar en cualquier formato y medio y puede provenir
de cualquier fuente. La informacién documentada puede hacer referencia a: el sistema de gestion, incluidos
los procesos relacionados; la informacion generada para que la organizacion opere (documentacion) y la
evidencia de los resultados alcanzados (registros).

e Proteccion: Asegurar la integridad de los registros durante todo su periodo Util.

e Recuperacion: Facilidad de acceso a los registros y a la informacién contenida en ellos, tomando en cuenta
su localizacion.
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¢ Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefadas.

e Tiempo de Retencion: Periodo que el registro permanece en el area para su consulta antes de su
disposicion o destino final.

7.  REFERENCIAS

Norma ISO 9001 vigente. Sistemas de Gestion de la Calidad — Requisitos.

Norma ISO 9000 vigente. Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabulario.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (texto vigente).

Lineamientos Generales para la Organizacion y Conservacion de los Archivos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal (texto vigente).

Manual de la Calidad del CUCSUR.

¢ Instructivo de Creacion de Informacién Documentada.

e Procedimiento de Ingreso y Consulta de Documentos al Archivo de Concentracion.

8.  ANEXOS

TABLA DE REVISION Y AUTORIZACION DE DOCUMENTOS DEL SGC

Tipo de documento Revisa Autoriza
Informaciéon Documentada de
caracter general:
Manual de Calidad Responsable del SGC Representante de la Direccién
Procedimientos
Instructivos
Procesos Lider del Proceso Lider del Proceso
Sub procesos Responsable del Sub proceso Lider del Proceso
Procedimientos Operativos Responsable del Procedimiento Lider del Proceso
Responsable del Procedimiento /
Instructivos de Trabajo Responsable del Sub proceso / Lider del Lider del Proceso
Proceso
Responsable del Procedimiento /
Formatos Responsable del Sub proceso / Lider del Lider del Proceso
Proceso
Reglamentos Lider del Proceso Lider del Proceso
Politicas Lider del Proceso Lider del Proceso
Externos Lider del Proceso Lider del Proceso
Término del documento
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