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Fecha: 28/Septiembre/2022 Fecha: 207SeRtiembre/2022
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Varela
Coordinador del Sistema de
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Cambios en esta revision

Numero de
Revision

Fecha de la actualizacion Descripcion del cambio

Actualizacion de toda la documentacion basada en los

. UDiclembreic0 1/ Requisitos de la Norma ISO 9001:2015 e ISO 14001:2015.

Modificacion de  estructura de  procedimiento vy
1 Julio/2021 actualizacion para incorporacion de actividades en
e modalidad mixta, alineada al Sistema de Gestion de Integral.

Se actualiza estructura de procedimiento y se redefinen
30/Septiembre/2022 actividades y formatos de evidencia de operaciones.

VIGENTE A PARTIR DE:_03/Octubre/2022

1. Propésito

Establecer y mantener control de la informacion documentada del Sistema de Gestion Integral
del TecNM/Instituto Tecnoldgico de Apizaco, para todas las areas de la estructura organica del
Instituto, en relacion con los rubros de gestion de calidad, ambiental y seguridad y salud de las
personas.
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2. Diagrama de procedimiento

Elaborador(a) de
Documentos
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Revisar -
Subdirector(a)
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autorizar -
Director(a)

Coordinacion del
SGl
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Revisa documento

para autorizacion

Firma de revisado y
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para Autorizacion

Firma de autorizado y
pasa a CSGl para
asignacion de
nomenclatura

Si

Emite Vo Bo

L& ]
Notifica aceptacion de
cambios al(la)
elaborador(a) del
documento

Le |
Publica Informacion
documentada e informa

a los responsables de
los procesos

A
Identifica y actualiza

Cambios y Numero de
Revisién

v
1"

Consulta y aplica
informacion
documentada publicada
en ¢l portal electronico
institucional

Término
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Actividad

Elabora y/o actualiza
documento

3. Descripcion del procedimiento

Descripcion

1.1 Se detecta la necesidad de emitir un
nuevo documento, actualizarlo o corregirlo,
definiendo su nombre vy estructura
conforme a la identidad institucional. Para
procedimientos se utilizara el Instructivo de
trabajo para elaborar procedimientos
TecNM-APIZACO-GI-PO-01-01-IT

Responsable

Elaborador de
documentos

Revisa documento

2.1 La Coordinacion del SGI revisa estructura,
numero de revision y referencias a normas
ISO aplicables

CSGl

Emite Visto Bueno (Vo. Bo.)

3.1 Si el documento ES CORRECTO se asigna
nomenclatura (en caso de documento nuevo
o actualizacion de codigos), emite Vo. Bo. y
envia al area o subdireccion correspondiente
para siguiente revision (Actividad 4).

3.2 Si el documento NO ES CORRECTO, envia
al éarea solicitante para su correccion
(Actividad 1).

CSaGl

Revisa documento

4.1 Se revisa que el documento cumpla con las
especificaciones aplicables.

4.2 SI ES CORRECTO pasa a la etapa 5. SI NO
ES CORRECTO, regresa a la Actividad 1

Responsable de
revisar documento
(Jefe de Departamento
0 Responsable de area
y/o Subdirector).

Firma de revisado y pasa a
Direccion para Autorizacion

5.1 Si el documento estéa correcto, lo firma en el
campo correspondiente de revisado.

Responsable de
revisar documento
(Jefe de
Departamento o
Responsable de area
y/o Subdirector).

Revisa documento para
autorizacion

6.1 Se revisa que el documento cumpla con las
especificaciones aplicables.

6.2 SI ES CORRECTO pasa a la etapa 7, SI NO
ES CORRECTO, regresa a la Actividad 4

Responsable de
autorizar documento
(Director)

Firma de autorizado y pasa
a CSQGl para asignacion de
nomenclatura

7.1 Si el documento esta correcto, lo firma en el
campo correspondiente de autorizado y envia

a la CSGI para su publicacion.

Responsable de
autorizar documento
{Director)

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original

Instituto Tecnolégico de Apizaco




Nombre del documento: Céd{'g'o: TecNM-APIZACO-GI-PO-01
=0 Revision: 2
72?‘\ mJéﬁi'f ?Eﬁr'ﬁ%co Procedimiento de Control de Informacion
lﬁ Documentada Pagina 4 de 8
Notifica a;eptzalcliOn de (8.1 ElI (la) CSGI notiﬂca al elaborador de Conrdinacion del
8 emcs()fpatl)(ljgsr(z)( a)del docgmentosi la aceptacnOrj_ de su propuesta|  gistema de Gestion
y la indicacion de publicacion en portal. Integral (SGI)
documento
Publica informacion 9.1 El (la) CSGI publica el (los) documento(s) e
. : . Coordinacion del
documentada e informa a actualizado(s) en el portal electronico , ‘
9 N Pl e Sistema de Gestion
los responsables de los institucional del SGI para su aplicacion.
Integral (SGI)
procesos
Identifica y actualiza 10.7 Identifica los cambios correspondientes a la
documentacion del proceso informacion documentada, publicada en el .
10 : S Usuario Final
conforme a cambios y portal institucional del SGI.
numero de revision
Consulta y aplica 11.1 Verifica el documento actualizado en el
informacion documentada portal electronico institucional para el control e,
11 , ; ) . Usuario Final
publicada en el portal de documentos, aplicando los cambios
electronico institucional respectivos en la operacion diaria.

4. Politicas de operacion
4.1 Se considera informacion documentada vigente y controlada la informacion del Sistema de Gestion
Integral que se encuentre en formato fisico en la Coordinacion del SGI y a disposicion en el portal
electronico institucional, tanto para consulta como para impresion.

4.2 “Toda copia en PAPEL es Informacion Documentada No Controlada a excepcion del original”
que se encuentra en resguardo de la Coordinacion del SGI. Esta leyenda la llevaran toda la
informacion documentada al momento de ser impresa.

Considerando la politica anterior, la Coordinacion del SGI del Instituto esta autorizada para imprimir
informacion documentada de los Sistemas de Gestion, a aquellos usuarios que deseen tener la

informacion documentada en fisico, asegurandose siempre de que sea la revision vigente.

4.3

4.4 La Coordinacion del SGI actualizara a través del Portal https://www.apizaco.tecnm.mx/ los cambios
y correcciones que se hagan a la informacion documentada controlada del SGI,informando a las/los

responsables de los procesos mediante correo electronico institucional.

4.5 Las firmas autografas se conservaran en el documento original en resguardo del CSGI, por lo que
las versiones vigentes en el portal no contaran con las firmas correspondientes.

En el caso de no disponer de Internet en un area especifica, la Coordinacion del SGI podra entregar
la informacion documentada en electronico y en PDF con el fin de descargarlo en sus equipos de
computo.

La informacion documentada de origen externo es identificada por su nombre y fecha de emision,
con registro en plataforma electronica y en los procedimientos que la requieran.

Es responsabilidad de la Coordinacion del SGI mantener actualizada la Lista Maestra de
documentos internos controlados.

Cualquier cambio planificado o no planificado debera gestionarse a través del Procedimiento de
gestion de cambios TecNM-APIZACO-GI-PO-17

4.6

4.7
4.8
4.9
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5. Entradas y salidas criticas
4§ 2 Pt
ENTRADAS ( SALIDAS
* Legislacion aplicable
* ‘ . Procedimiento de
Normatividad vigente Comtol de * Procedimientos y
* Lineamientos para y formatos para revision,
declaracion de Informacién autorizacion y/o
documentacion Documentada publicacion.
Controlada * Lista maestra de
* Manual del SG| documentos internos
\ J X J S

6. Indicadores

e [l sistema de indicadores del TecNM/Instituto Tecnoldgico de Apizaco involucra los diferentes
procesos institucionales declarados en el SGI.

e Los indicadores institucionales permiten verificar la medida de la condicion de los procesos en
un momento determinado. En conjunto proporcionan un panorama de la situacion de un proceso
y/o de la satisfaccion de las partes interesadas.

El conjunto de indicadores del proceso es el siguiente:

METAS UNIDAD DE FRECUENCIA

NOMBRE DEL INDICADOR PTA/ACREDITACION MEDIDA FORMULA DE MEDICION
/SNP/OTROS

(No. de documentos

Sl recibidos, autorizados
i c

publicacion de Otro Porcentale : e
documentacion controlada J y publicados / No. de
en el SGI documen't?soz)eobldos)

Los indicadores por periodo son establecidos a través del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-01
Seguimiento de Indicadores.
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7. Contexto

La comprension Institucional y su contexto se realiza a nivel de cada proceso, por lo que el analisis
FODA es determinante para comprender las cuestiones internas y externas que afectan el
desempeno de cada proceso. Los registros de cada periodo evaluado se realizan a través del formato

TecNM-APIZACO-GI-FO-02 Registro de analisis del contexto.

8. Partes interesadas

e |as partes interesadas pertinentes al SGI, asi como sus requisitos apropiados, son descritas a

continuacion:

PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL SGI

Responsables de procesos

REQUISITOS PERTINENTES DE LAS PARTES
INTERESADAS

Estructura documental, nomenclatura
numero de revision.

Personal operativo

Revision, autorizacion y disponibilidad de
documentos autorizados y declarados en
el SGI.

Controlador(a) de documentos

Nuevos documentos para integrar al SGI,
modificaciones a documentacion
existente.

Coordinador(a) del SGI

Nuevos documentos para integrar al SGI,
modificaciones a documentacion
existente.

Subdirectores(as)

Documentos propuestos para revision.

Director (a)

Documentos propuestos  para
autorizacion.

Auditores (as)

Estructura documental del SGI e
informacion autorizada y publicada en
portal institucional.

Organismo certificador

Estructura documental del SGI e
informacion autorizada y publicada en
portal institucional.

El seguimiento a las partes interesadas se realiza mediante el formato TecNM-APIZACO-GI-FO-03
Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

9. Analisis de riesgo

e La identificacion de riesgos y oportunidades se determina considerando la comprension del

TecNM/Instituto Tecnologico de Apizaco y su contexto asi como el alcance del Sistema de

Gestion Integral (SGI).
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* Riesgo: Es el efecto de la incertidumbre (puede gue nunca ocurra) en la consecucion de los
objetivos (ISO 31000).

e Oportunidad: Factores externos que se pueden aprovechar utilizando nuestras fortalezas y que
resultan positivos, favorables, explotables que se deben descubrir en el entorno en el que actua
la institucion y que nos permiten obtener ventajas competitivas. Surgen como el resultado de
una situacion externa favorable para conseguir un objetivo previsto o usar en beneficio del
proceso.

e Laidentificacion y seguimiento de los riesgos se realiza en cada proceso, registrandolos a traves
del formato TecNM-APIZACO-GI-FO-04 Acciones para afrontar riesgos y oportunidades.

10. Recursos

HUMANOS INFRAESTRUCTURA EQUIPAMIENTO MOBILIARIO TECNOLOGICOS MATERIALES | DIDACTICOS OTROS

« Director y No aplica Un equipo de Escritorios y e Servicio de | Noaplica No aplica No
Subdirectores computo sillas publicacion aplica
o Coordinador de  paginas
del SGI web
o Coordinadores Conexion a
de Calidad, Internet
Ambiental y
Seguridad vy
salud de las
personas
e Responsables
de procesos

11. Medidas de control

No Aplica
12. Registros
&
Nombre del Almacenamiento Responsable
Reaqi s Disposicion de
egistro y Preservacion R -
etencion conservarlo
Seguimiento TecNM- g - T . Coordinador
de ARZACO-Gl. [ FOr | FAmERISEs { £ o | ALCING T a6
indicadores FO-01 periodo encarpeta historico
Analisis TecNM- P - o fisi Archi Coordinador
de APIZACO-GI- or ormato fiSICO 1 5 4n0s h.rc, i del SGI \/
contexto FO-02 periodo encarpeta istorico {
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Nombre del

Registro

Almacenamiento
y Preservacion

Tiempo
de
Retencion

Disposicion

Responsable
de
conservarlo

Comprension Coordinador
de las del SGI
necesidades y APITZegC\:l?)A-GI- Por Formato fisico B wfioe Archivo

expectativas FO-03 periodo encarpeta historico

de partes

interesadas

Acciones para TecNM- Coordinador
afrontar APIZACO-GI- Plor Formato fisico & Efos Archwo del SGI
riesgos: y FO-04 periodo encarpeta historico

oportunidades

Lista Maestra

an Tl Hasta Formato Hesia Archivo | Coordinador
Documentos | APIZACO-GI- nueva Sl ORIEs nueva Higtdhien del SGI
Internos PO-01-04 revision revision

Controlados

13. Documentos de referencia

Trabajo)

Manual del Sistema de Gestion Integral del TecNM campus Apizaco. Todos los apartados con
aplicacion segun corresponda al rubro de gestion (Calidad, Ambiental, Sequridad y Salud en el

Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion (ISO 19011:2018 — Todos los requisitos)

los requisitos)

Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion de Calidad (ISO 9001:2015 — Todos

l0s requisitos)

Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion Ambiental (ISO 14001:2015 — Todos

Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(ISO 45001:2018 — Todos los requisitos)

Instructivo de trabajo para elaborar procedimientos - TecNM-APIZACO-GI-PO-01-01-IT

Formato con estructura para elaborar procedimientos — TecNM-APIZACO-GI-PO-01-02
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