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SIG Procedimiento para: Creacion, Revision: 3

s Actualizacion y Control de la g oroncia

120 130012012 Informacién Documentada | 1so 9001:2015: 7.5 Emision:

GHSAS 180012007 ISO 14001:2015; 7.5 Diciembre de
ISO 50001:2011 4.5.4.2, 4.6.5 2016
OHSAS 18001:2007: 4.4.5, 4.5.4

I. OBJETIVO

Proporcionar las instrucciones para la Creacion, Actualizacién y Control de la Informacién Documentada
eficaz y eficiente, proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos del Sistema Integrado de
Gestion.

Il. ALCANCE

El procedimiento aplica para toda la informacion documentada del Sistema Integrado de Gestion

lll. POLITICAS
SOBRE LA INFORMACION DOCUMENTADA
La informacién documentada SOBRE LA INFORMACION DOCUMENTADA DETERMINADA
a) Las requeridas por estas normas como necesarias para dar evidencia de su cumplimiento;
b) La informaciéon documentada que la organizacion determina como necesaria para la eficacia del
Sistema Integrado de Gestion
SOBRE LA CREACION Y ACTUALIZACION

Al crear y actualizar la informacién documentada, la organizacion debe asegurarse de que lo siguiente
sea apropiado:
a) La identificacion y descripcién (por ejemplo, categoria del documento, nombre, fecha, autor(a) o
namero de referencia);
b) Incorporacion de lenguaje incluyente, no sexista y libre de discriminacion en la redaccion.
c) Los verbos deberan ser escritos en infinitivo en la descripcion del procedimiento.
d) El formato (por ejemplo, idioma, versién del software, gréaficos) y los medios de soporte (por
ejemplo, papel, electrénico);

e) Larevisidn y aprobacion con respecto a la conveniencia y adecuacion.

Elaboré Reviso Autorizé
Puesto | Controladora de Documentos | Representante de Direccion Director
Fecha 24 de enero de 2020 27 de enero de 2020 29 de enero 2020
Nombre
y firma Karen Paulina Garcia Itzel Gpe. Urias Ramirez Norman Salvador Elenes
Jiménez Uriarte

ELABORO REVISO AUTORIZO

VER 3.0 Control dela Informacién Documentada KP.G.J./ 24-01-2020 1.G.U.R/ 27-01-2020 N.S.E.U.29-01-2020

Pégina 1 de 12




Responsable: Controlador/a de Informacién Documentada
Cdédigo: SIG-IN-P-01 Péagina: 2 de 12

SIG Procedimiento para: Creacion, Revision: 3

s Actualizacion y Control de la g oroncia

120 120012013 Informacién Documentada | 1so 9001:2015: 7.5 Emision:

GHSAS 180012007 ISO 14001:2015; 7.5 Diciembre de
ISO 50001:2011 4.5.4.2, 4.6.5 2016
OHSAS 18001:2007: 4.4.5, 4.5.4

TABLA 1
Tipo de documento Requerimientos minimos

Cédigo, titulo, nombre y firmas de las funciones
que elaboraron, revisaron y autorizaron, no. de
revision, fecha de revision y nimero de paginas.

Utilizar SIG-WW-P-YY-ZZ

Procedimientos

Cddigo, titulo, nombre y firmas de las funciones
que elaboraron, revisaron y autorizaron, no. de
revision, fecha de revisién y numero de péaginas.

Utilizar SIG-WW-IT-YY-ZZ

Instrucciones de trabajo

Cadigo, titulo, nombre y firmas de las funciones
que elaboraron, revisaron y autorizaron, no. de
revisién, fecha de revision y numero de paginas.
Utilizar SIG-WW-MA-YY-Z2Z

Nota: En caso de ser formato electrénico se
omite el pie de pagina.

Matrices

Cddigo, titulo, nombre y firmas de las funciones
que elaboraron, revisaron y autorizaron, no. de
revision, fecha de revisién y nUmero de péginas.

Utilizar SIG-WW-AX-YY-ZZ

Catélogos, tablas, listas

Cédigo, titulo, nombre y firmas de las funciones
que elaboraron, revisaron y autorizaron, no. de
revision, fecha de revisién y nUmero de péginas.

Utilizar SIG-WW-FO-YY-ZZ

Formatos y
Formatos electrénicos
(Informacion Documentada)

Sello de documento externo controlado (sélo en

Externos .
copias).

SOBRE EL CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA.

La informacion documentada requerida por el Sistema Integrado de Gestién se debe controlar
para asegurarse de que:

a) Esté disponible y sea idénea para su uso, donde y cuando se necesite;
b) Esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso inadecuado o

pérdida de integridad).

Para el control de la informacion documentada, la organizacion debe abordar las siguientes
actividades:

a) La distribucién de la informacion documentada serd de forma fisica a cada uno de las o los

responsables de los procesos;

" ELABORO REVISO AUTORIZO .
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b) El acceso, recuperacion y uso, sera administrada a través del portal institucional;

¢) Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad se dara en cada una de las
areas de desempefio correspondiente segun el numeral 7 de cada uno de los procedimientos, y en el
caso de procedimientos no documentados ésta se encontrara determinada por el lineamiento operativo
vigente;

d) Control de cambios (por ejemplo, control de la revision) se realizard conforme al presente
procedimiento;

e) Conservacion y disposicion.

Nota: Todos los documentos originales seran resguardados a cargo de la persona responsable del

control de documentos de manera fisica y electronica.

Niveles de control y autorizaciones de la informacion documentada

. Tipo d?, Responsable de Forma de controlar el Autorizacion
informacion del
controlarlo documento
documentada documento
Lista Maestra de Informaciéon
Controlador(a) de |a | Documentada Interna SIG-IN-F-01- L
Manuales informacién documentada / | 01 Subdireccion

Coordinadores(as) del SIG

Publicacién en
Institucién

portal de la

del Area

Lista Maestra de Informacion

Controlador(a) = de  la | pocumentada Interna SIG-IN-F-01-
- informacion documentada / | g1 .
Procedimientos Director(a)
representante de la o
direccién Publicacion en portal de Ila
Institucion
Lista Maestra de Informacion
_ Controlador(a) ~ de la | pocumentada Interna SIG-IN-F-01-
Instrucciones de | informacion documentada / | g1 .
. No aplica
trabajo representante de la L
direccién Publicacion en portal de la
Institucion
Lista Maestra de Informacion
Documentada Interna SIG-IN-F-01- b y
Catélogos Responsable de cada area 01 Subdireccion

Publicacién en
Institucién

portal de la

del Area

VER 3.0 Control de la Informacion Documentada
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Lista Maestra de Informacién
Documentada Interna SIG-IN-F-01-

Tablas y listas Responsable de cada area 01 No aplica

Publicacibn en portal de la
Institucion

Lista Maestra de Informacién

Documentada Interna SIG-IN-F-01-

Planes de o1

Responsable de cada area No aplica

calidad L
Publicacion en portal de la

Institucion
Lista Maestra de Informacion
Controlador(a) ~ de  la | pocumentada Interna SIG-IN-F-01-

Formatos informacion documentada / | g1 Jefe(a) del
representante de la o Area
direccion Publicacion en portal de la

Institucion
Controlador(a) de la | Lista Maestra de Informacion
Documentos | informacién documentada / | Documentada de Origen Externos No aplica

externos representante de la | SIG-IN-F-01-02 P

direccion

1. Lainformacién documentada se utilizara para documentar la trazabilidad y para proporcionar
evidencia de verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas.

2. La proteccion y confiabilidad de la informacion documentada son responsabilidad de las areas
que los resguardan.

3. La generacion, uso y control de la informacién documentada, se evaluara con respecto a la
eficacia y eficiencia del SIG.

4. El cruce o el acceso a la informacién documentada sera autorizado por el o la representante
de la direccién, el o la controlador(a) de la informacién documentada y el o la responsable del
area.

5. Cuando termine el tiempo de resguardo de la informacion documentada, se enviara al archivo
muerto.

6. El tiempo de resguardo de la informacion documentada serd conforme los lineamientos y
reglamentos del SIG.

Autorizacién de la difusion de la informacion documentada.

e Toda informacion documentada impresa a excepcion del original se considera documento no
controlado.

Revisidon y cambios ala informacion documentada
e Los cambios de firmas de responsables no generan cambio de revision.
e En caso de cambio de responsable, la fecha de aplicacion e implementacion no sufrira modificacién.

" ELABORO REVISO AUTORIZO .
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e El personal de la organizacién que considere necesario realizar un cambio a un documento, debe
hacer uso de la Solicitud de cambios y/o modificacion y/o elaboracién, publicacién y difusion. SIG-IN-
F-01-03 para determinar la pertinencia de realizar los cambios.

e Todo cambio o elaboracion de la informaciébn debera contar con formato de Revisién de
documentacién SIG-IN-F-01-06 con la autorizacién de la coordinacion del SIG correspondiente como
visto bueno de revisién por parte del area.

e Toda la informacion documentada que sea actualizada debera ser difundida a todas las personas que
participan en el desarrollo del proceso involucrado.

Difusién ala informaciéon documentada

Se considera valida cualquier forma de difusion que cumpla con el siguiente objetivo:

Que las personas que participan en el proceso conozcan y dominen la manera en que se llevaran a

cabo las actividades y responsabilidades establecidas en la informaciéon documentada.

Toda la informacién documentada elaborada debe ser difundida a las personas que participan en su

ejecucion.

e La informaciobn documentada sera difundida a través del portal institucional
http://itculiacan.edu.mx/sistema-integrado-de-gestion/procesos-estrateqgicos/ y asi como de los
formatos distribuciébn de documentos y copias controladas SIG-IN-F01-04 y del formato
comunicacién y conocimiento de la organizacién SIG-IN-F-01-05 al personal involucrado en cada
proceso.

e ademas de correo electrénico institucional a los involucrados en el proceso.

Conservacion de lainformacién documentada en los lugares de uso.
Al o la responsable de &rea le corresponde asegurarse que:

e La ultima version de la informacién documentada aplicable se encuentra disponible en el portal
institucional en el apartado http://itculiacan.edu.mx/sistema-integrado-de-gestion/procesos-
estrateqicos/ .

e Lainformacion documentada permanece legible y facilmente identificable.

e Prevenir el uso no intencionado de informaciéon documentada obsoleta.

e Asegurarse de la pertinencia y eficacia de la informacion documentada.

Documentos de origen externo.

e En el caso de la informaciéon documentada de ORIGEN EXTERNO se debe de registrar en la Lista
Maestra de Informacién Documentada de Origen Externo SIG-IN-F-01-02.

e La informacién documentada de origen externo incluye los medios electronicos y se registra de igual
manera en la lista maestra de Informacion Documentada de Origen Externo SIG-IN-F-01-02.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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IV. DIAGRAMA DEL PROCESO

1 2
Elaboran informacién Reciben, analizan y
documentada y/o verifican la informacién
hacen cambios documentada
l 3
4
NO Cumple Recibe, analizan y
P! h P verifican la
requisitos S| informacién
5
v
Codifica y procesa
informacion
documentada 6
Autoriza
_ informacion
»
7
Coordina difusién
de la informacion <
documentada
8
Integra al archivo y
distribuye
informacion
9
Operay archiva
informacion P
documentada h
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA | RESPONSABLES ACTIVIDADES CUANDO
1.- Elaboran Todas las areas 1.1 Generan 0o actualizan la informacion Al
informacion documentada, de acuerdo con el seguimiento| momento
documentada del SIG y que sean congruentes con los de
objetivos. realizarlo

1.2 Se dard como base para la creacion de la
informacion documentada el Instructivo de
trabajo para la creacion de informacién
documentada SIG-IN-IT-01-07

Pasos para la creacion:

e Analizar y revisar sistematicamente la
informacion documentada, tanto de formato
como de contenido.

e Asignar categoria del documento.

e Escribir el nombre del puesto responsable.

e Dar cabal cumplimiento a las normas
gramaticales de igualdad laboral, no
discriminaciéon y no sexista.

o Definir objetivo y alcance del procedimiento.

e Asignar nombre y puesto de la persona que
elabora, revisa y autoriza.

¢ Elaborar diagrama de proceso.

e Una vez terminado el diagrama de proceso
describir politicas de operacion.

e Describir el procedimiento, explicando el detalle
de la actividad: quién, cémo, donde, cuéndo,
qué.

e En glosario agregar palabras que necesitan
definicion.

e En caso necesario, elaborar y/o adecuar
registros, documentos e instrucciones de trabajo.

e Llenar apartado de documentos de referencia.

e Llenar cuadro de registros.

Nota: Si no es un procedimiento atiende la tabla 1
de requerimientos.

Documento actualizado.

e Si es un documento que presente cambio
deberd identificarse el cambio con base a la
Solicitud de cambios y/o modificacion y/o
elaboracidn, publicacion y difusion SIG-IN-F-1-
3y pasara a la secuencia 4.

ELABORO REVISO AUTORIZO

VER 3.0 Control dela Informacién Documentada KP.G.J./ 24-01-2020 1.G.U.R/ 27-01-2020 N.S.E.U.29-01-2020

Pégina 7 de 12




SIG

Sisterna Integrado
de Gestion

ISO 14001:2

1ISO 9001:2015
2015

1S0 50001:2011
OHSAS 18001:2007

Procedimiento para: Creacion,
Actualizacion y Control de la
Informacion Documentada

Responsable: Controlador/a de Informacién Documentada

Codigo: SIG-IN-P-01

Péagina: 8 de 12

Revision: 3

Referencia

1ISO 9001:2015: 7.5

1SO 14001:2015: 7.5

1ISO 50001:2011 4.5.4.2, 4.6.5
OHSAS 18001:2007: 4.4.5, 4.5.4

Emisioén:
Diciembre de
2016

Documentos externos

e En el caso de la informacion documentada de
origen externo pasaran a la secuencia 4.

2.- Reciben,
analizan y
verifican la
informacion

documentada

Coordinaciones del
SIG

2.1 Las coordinaciones del area correspondiente
(calidad, ambiental y seguridad), reciben, analizan y
verifican que la informacién documentada cumpla
con los requisitos aplicables de los documentos de
referencia y la normatividad vigente, dando visto
bueno en SIG-IN-F-01-06 Formato de revision de
documentacién

Si cumple, pasa al punto 3.
No cumple, regresa al punto 1.

3.- Recibe,
analiza 'y
verifica que la
informacion
documentada
cumpla con los
requisitos

Controlador(a) de la
informacion
documentada

3.1 Recibir, analizar y verificar que la informacion
documentada cumpla los requisitos.

Los requisitos son los siguientes:

e Asignar nimero de codigo para el documento, el
cual esta constituido de acuerdo a lo siguiente:
Todos los documentos, datos y formatos del
sistema de calidad poseen un cédigo del tipo:
SIG-WW-XX-YY-ZZ
WW = Norma(s) aplicables, XX= Tipo de
Documento, YY= Numero del Procedimiento
ZZ= no. Consecutivo de formato o instructivo de
trabajo o matriz o tabla, etc.

Ej: SIG-IN-P-01, SIG-IN-F-01-01

Casos especiales:

Para el caso de los manuales que agrupan
instrucciones o especificaciones, se controla el
manual como un todo, y por tanto se codifica
como “M”.

Ejemplo: SIG-IN-M-01 M Manual de Calidad: es
un manual que encierra todas las acciones del
SIG.

3.2 Rechazar o aceptar la informacion
documentada, en este caso retroalimentar al
elaborador de la informacién documentada del
motivo por el cual no se acepta.

3.3. Asignar simbolos y/o niumeros que faciliten el
control y respaldo de informacion.

3.4 Registrar la informacién documentada en la lista
maestra de Control de Informacion Documentada
internos SIG-IN-F-01-01.

Informacién Documentada modificada.
3.5 Se revisa que cumpla con

los requisitos

Al término
de la
elaboracié
n

Al término
de la
elaboracié
n

VER 3.0 Control de la Informacion Documentada
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estipulados, pasa a autorizacion que corresponda
segun la tabla de niveles de control y autorizaciones
de informacién documentada.

Informacién Documentada de origen externo

3.6 Se registra en la lista maestra de documento
externo SIG-IN-F-01-02 y pasa a la secuencia 6.

4 Jefe(a) 4.1 Aprobar informacién documentada y firmar de | No aplica
autorizado. En caso de procedimientos,
Responsable del manu.ales, r?glamenF?s. '
area 4.2 Autoriza la informacion documentada necesaria
para la operacion.
5 Controlador(a) de la | 5.1 Coordinar difusion de documentos con formatos | No aplica
informacion distribucion de documentos y copias controladas
documentada SIG-IN-F01-04 y del formato comunicacién y
conocimiento de la organizacion SIG-IN-F-01-05
al personal involucrado en cada procedimiento.
6.1 Distribuir la informacién documentada para| No aplica

area

Controlador(a) de la
informacion
documentada

Responsable del

establecer y cumplir las estrategias y los objetivos
del SIG.

Distribucion de la informacién documentada
-Controlar la distribucion de informacion
documentada.

-Almacenar la informacién en computadora y forma
impresa, a través de diferentes archivos con
nomenclatura y cédigos para tal efecto, asegurando
la proteccidn y confiabilidad de la misma.

Sustitucion de informacién documentada
obsoleta:

e Una vez realizada una nueva version de la
informacion documentada, se debe retirar la
revision anterior, se sellara y se conservara en el
archivo del Control de documentos previo sello
de DOCUMENTO OBSOLETO, y si existiera otra
version anterior de la informacién documentada
en el archivo del controlador(a) de la informacion
documentada, éste debe ser retirado y destruido.

o Archivar e Integrar al SIG.

e Operay archiva

VER 3.0 Control de la Informacion Documentada
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CODIGOS DE IDENTIFICACION

Tipo de documento Norma Aplicable

IN = Integrado Totalmente

AM =[SO 14001:2015

EN = 1SO 50001:2011

CA =1S0 9001:2015

SST=1S0 18001:2007

SE = OHSAS 18001:2007 E 1SO 50001:2011
SA = OHSAS 18001:2007 E ISO 14001:2015
SAE = 1SO 14001:2015, OHSAS 18001:2007
E ISO

CT=Catalogos

D=Documento

F=Formato

FE= Formato Electrénico
IT=Instructivo de Trabajo

M=Manual

MI=Manual del Sistema Integrado de Gestién
P=Procedimientos

PC=Plan de Calidad

PRC= Plan Rector de Calidad
PG=Programa

SR=Sin Procedimiento de Referencia

50001:2011

VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

CODIGO TiTULO TIPO DE DOCUMENTO

VIl. CONSERVACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

P TIEMPO DE LUGAR DE
p INFORMACION RESPONSABLE DE
CODIGO DOCUMENTADA CONSCI)EI\I:IQVACI CONSERVARLO ALMACECI)\IAMIENT
Lista Maestra de Archivo en oficina
Informacién Controlador(a) de la Controlador(a) de la
SIG-IN-F-01-01 Permanente Informacion 7,
Documentada Informacion
Documentada
Interna Documentada
Lista Maestra de Archivo en oficina
Informacion Controlador(z_i) de la Controlador(a) de la
SIG-IN-F-01-02 Permanente Informacién 7,
Documentada Informacion
Documentada
Externa Documentada
Solicitud de
moifiacionylo | Eltiempoque | Controlador(@) dela | (ortRVRen SIEA
SIG-IN-F-01-03 clon'y esté vigente el Informacion I
elaboracion, Informacion
e documento Documentada
publicacién y Documentada
difusion.

VER 3.0 Control de la Informacion Documentada
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Revision: 3

Referencia
1ISO 9001:2015: 7.5
1SO 14001:2015: 7.5

1ISO 50001:2011 4.5.4.2, 4.6.5
OHSAS 18001:2007: 4.4.5, 4.5.4

Emisioén:

2016

Diciembre de

SIG-IN-F-01-04 o . Controlador(a) de la | Archivo en oficina
Distribucion de El tiempo que -
L Informacion Controlador(a) de la
documentos y esté vigente el 9
. Documentada Informacion
copias controladas documento
Documentada
SIG-IN-F-01-05 ., . Controlador(a) de la | Archivo en oficina
Comunicacion y El tiempo que A
. s Informacion Controlador(a) de la
conocimiento de la | esté vigente el 9
T, Documentada Informacion
organizacién documento
Documentada
SIG-IN-F-01-06 . Controlador(a) de la | Archivo en oficina
. El tiempo que A
Revisién de . Informacion Controlador(a) de la
i esté vigente el b
documentacion d Documentada Informacion
ocumento
Documentada
SIG-IN-IT-01-07 | Instructivo de Controlador(a) de la | Archivo en oficina
trabajo para la El tiempo que Informacién Controlador(a) de la
creacion de esté vigente el Documentada Informacién
informacion documento Documentada
documentada
VIIl. GLOSARIO
TERMINO DEFINICION

Control de la

Uso y manejo de documentos, con respecto a la eficacia y eficiencia de la
organizacién, contemplando la funcionalidad (velocidad de procesamiento), facilidad

informacion . . - oo A i

documentada de uso, recursos necesarios, congruencia con la politica y objetivos institucionales;
requisitos e interaccion con las partes interesadas del proceso.

Informacién | Informacién que una organizacién tiene que controlar y mantener, y el medio que la

documentada |contiene.

Informaciéon

Datos que poseen significado.

Medio de . . -
soporte de un Es _Ia forma en que se presenta o almacena el documer_1to. _papel, disco magnético,
Optico o eléctrico, fotografia o muestra patron o una combinacién de éstos.
documento
Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
Proceso
transforman elementos de entrada en resultados.
Requisito Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria (habitual o
q comaun).
Sistema . L . . L
Integrado de Slstema para establecer la poI|t|(_:a y objetivos que permitan dirigir y controlar una
= organizacion con respecto a la calidad.
Gestion
Informacién y el medio en el que esté contenida.
Documento EJEMPLO Registro especificacion documento de procedimiento, plano, informe,

norma.
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realizadas.

o~ 1 N . . Revision: 3
ema Integrado
pesiy Actuallzamp,n y Control de la Referencia
120 13001 201 Informacién Documentada | 1so 9001:2015: 7.5 Emision:
GHSAS 180012007 ISO 14001:2015: 7.5 Diciembre de
ISO 50001:2011 4.5.4.2, 4.6.5 2016
OHSAS 18001:2007: 4.4.5, 4.5.4
Registro Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades

Procedimiento

Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

NUMERO DE FECHA DE -
REVISION ACTUALIZACION DISSIORIHEION IS &A=
3 24 de Enero de 2020 Actualizacién del procedimiento
2 12 de Enero de 2018 Actualizacién de lenguaje incluyente
12 de Diciembre
1 de 2016 Actualizacién de Norma
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