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1. OBJETIVO

Definir los lineamientos para la emisién, modificacion, aprobacién, distribucién, identiﬂcacién,
proteccién, recuperacion, retencion, archivo y/o disposicion final de los documentos y registros del
Sistema de Gestion Integral.

2. ALCANCE Y RESPONSABLES

Aplica a todos los documentos controlados y registros relacionados con el Sistema de Gestion Integral
del Instituto Tecnoldgico de Gustavo A. Madero.

Los(as) Jefes(as) de departamento como responsables de cada proceso, son responsables de la
elaboracion e implementacion de los documentos correspondientes al Sistema de Gestion Integral.

Es responsabilidad del(la) Coordinador(a) del SGI mantener actualizada la Lista Maestra de
documentos ITGAM-CA-001-01 y la Lista maestra de formatos ITGAM-CA-001-02.

La informacién documentada entrara en vigor en un maximo de 15 dias habiles posteriores a la fecha
de emision.

Es responsabilidad de todos en el Instituto Tecnolégico de Gustavo A. Madero dar cumplimiento a
este procedimiento.

3. GLOSARIO
Informacién: Datos que poseen significado.

Documento: Informacion y el medio en el que esta contenida (registro, especificacion, documento de
procedimiento, informe, norma, etc.)

Informacién documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el
medio que la contiene.

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

Documento controlado: Es cualquier documento (interno o externo) que por su relevancia puede
afectar la calidad o poner en riesgo el cumplimiento de los requerimientos especificados, por lo quese
ejerce en él, un control estricto de las versiones y copias que se emiten, las cuales se identificancomo
“copias controladas” y tienen validez oficial para el Sistema de Gestion Integral, pueden estarde forma
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Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
realizadas.

Lista maestra de documentos: Es la relacién que contiene todos los documentos del Sistema de
Gestion Integral sujetos a control e indica el Gltimo nivel de revision.

4. POLITICAS DE OPERACION

Se considera informacion documentada vigente y controlada de manera electrénica, la informaciondel
Sistemas de Gestién Integral que se encuentren a disponible en el portal del ITGAM, tanto paraconsulta
o impresién.

“Toda copia en PAPEL es Informacién Documentada No Controlado a excepcion del original” que se
encuentran resguardados por el(la) Coordinador(a) del SGI, esta leyenda la llevara toda la informacién
documentada (Manuales, Procedimientos, Instructivos de trabajo y Anexos) al momento de ser
descargados e impresos del portal del ITGAM.

Considerando la politica anterior, el(la) Coordinador(a) del SGI es la persona autorizada para imprimir
la informacién documentada (Manuales, Procedimientos, Instructivos de trabajo y Anexos) y enviraa
firma, para su posterior resguardo.

La informaciéon documentada de origen externo es identificada por su nombre y fecha de emision, se
controlan a través del portal del ITGAM.

Toda solicitud de cambio, se debera realizar a través del Formato para solicitud de cambios en
(Manuales, Procedimientos, Instructivos de trabajo, Formatos y Anexos) ITGAM-CA-001-03.
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

Emisor(a) del documento Jefe(a) inmediato
(Jefe(a) de Departamento) (Subdirector(a))
l 1

Detecta necesidad

de generar o

modificar |
documento. | 3
y
2 Revisa que el

Genera o modifica N contenido del

documento. docurmento sea

adecuado.

NO

el contenidd
es adecuado?

S
¥

Envia documento
a través de correo
y el formato de
solicitud de
cambios en fisico

Coordinador(a) del SGI

Establece numero
de revision y
actualiza fechas.
Imprime el
documentoy lo
envia a firmas.

SolLita E
actualizacién en la

pagina del [TGAM.

| 7
¥

Controla la

h 4

informacién
documentada en
las diferentes
listas.

| SR |

Usuarios de formatos

Consultan en ¢ portal del ITGAM, la informacién Jocumentada y los formatos del SGI para su uso.

10

Controla los
registros,
establece el
tiempo de
retencion, los
mantiene
disponibles y los
protege para
evitar que se
darien.

!

|

Requisitan la
informacién
solicitada.
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Descripcion de Actividad

[\ [0
Emisor(a) del Detecta necesidad de modificar o emitir un nuevo

documento (Jefe(a) documento.

de Departamento) En el caso de documentos nuevos define el nombre con el
que se dara a conocer. El nombre debera hacer referencia a
la actividad propia que se realizara.

2 Emisor del Define o modifica lo siguiente.
documento(Jefe(a) de
Departamento) En procedimientos:
Objetivo
Alcance y responsablesGlosario
Politicas de operaciénDiagrama de flujo Desarrolio
Documentos de referenciaControl de cambios
En instructivos de trabajo:
Desarrolio
Documentos de referenciaControl de cambios
En manuales:
Formato libre
En formatos:
Formato libre
En anexos:
Formato libre
El titulo del documento, la revision, el cédigo, el logotipo de
la institucién y laspaginas se indicaran en el encabezado de
cada pagina.
El recuadro de, elabord, revis6, aprobé y las fechas de
emisién y revision se indicaran en el pie de pagina de la
primera pagina, solo en (procedimientos, instructivos y
manuales)
Una vez generado o modificado el documento, lo envia al
Jefe(a) inmediato (Subdirector(a)) para su revision.
Notai: el cambio de un documento del SGI puede ser
generado a partir de un cambio en el proceso o en la
estructura organizacional, mejora en los procesos o
desaparicion de algun proceso. Otros motivos como un error
en la redaccién, mejora, simplificacién, combinacion,
eliminacion.
3 Jefe(a) inmediato Revisa que el contenido del documento sea adecuado, si
(Subdirector(a)) es adecuado firma

de conformidad el Formato para solicitud de cambios
en (Manuales,
Procedimientos, Instructivos de trabajo, Formatos y
Anexos) ITGAM-CA-001-03.
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4 Envia el documento creado o modificado, a través de un

correo electrénico alCoordinador(a) del SGI.

Envia en fisico el Formato para solicitud de cambios en
(Manuales, Procedimientos, Instructivos de trabajo,
Formatos y Anexos) ITGAM-CA-001-03, al Coordinador(a)
del SGI.

9 Coordinador(a) del _
SGlI Establece el nimero de revision del documento y actualiza la
fecha de emisiény la fecha de revision.
Imprime el documento y solicita las firmas de quien
elabora, quien revisa yquien autoriza.
6 Coordinador(a) del

SGI

Actualiza la Lista maestra de documentos ITGAM-CA-001-
01 o la Listamaestra de formatos ITGAM-CA-001-02.

Solicita la actualizacion del documento en la pagina del
ITGAM.

CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

7

Coordinador(
a) del SGI

El control de los registros se lleva a cabo en la Lista maestra
de formatos ITGAM-CA-001-02, en donde se establece el
cédigo, el nombre, la revision, lafecha de revision, el puesto
responsable de resguardo, tiempo de retencion y destino
final.

El control de los documentos se realiza de acuerdo con la
Lista maestra de documentos ITGAM-CA-001-01, en donde
se estable el codigo, el nombre, larevision, la fecha de
revision y el responsable de actualizar o modificar el
documento.

Los documentos de origen externo se controlan con la Lista
maestra de documentos ITGAM-CA-001-01, en donde se
establece nombre, fecha de revisién y el responsable de
actualizar el documento.

Cuando existan nuevas versiones de los documentos de
origen externo actualiza la Lista maestra de documentos
ITGAM-CA-001-01 y solicita la actualizacién del documento
de origen externo en la pagina del ITGAM.

Todos(as) en
el ITGAM

Consultan en el portal del ITGAM, la informacion
documentada y los formatos
del SGI para su uso.

Usuarios(a)
de formatos

Requisita la informacion solicitada.

Invalida campos que no utiliza colocando una linea
diagonal.

Coloca N/A cuando la informacion solicita en el formato no
es aplicable. Utiliza solo tinta para requisitarios.

No remarca o sobrepone informacién.

No utiliza corrector.

No utiliza grafito (lapiz) para requisitarlos.
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Emisor(a) del En el caso de Ios registros establece el tiempo de
10 documento (Jefe(a) retencidén una vez _ _ _
deDepartamento) requisitados, los controla, los mantiene disponibles y los
protege para evitarque se dafien.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma ISO 9001:2015

Norma ISO 14001:2015

ITGAM-CA-001-01 Lista Maestra de Documentos

ITGAM-CA-001-02 Lista Maestra de formatos

ITGAM-CA-001-03 Formato para solicitud de cambios en (Manuales, Procedimientos, Instructivosde
trabajo, Formatos y Anexos)

8. CONTROL DE CAMBIOS

PUNTOS QUE SE
MODIFICAN

Todo el documento

REVISION DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01 de Agosto de2018

Se ajusta procedimiento en general para el
cumplimiento de las normas SO
9001:2015 e ISO 14001:2015

2 #. POLITICAS DE Se ajustan las politicas de acuerdo conlas |07 de octubre de 2019
5. S&ERRAAC“}&%E actividades que se ejecutan en el ITGAM
FLUJO y no con las que describe el Multisitios del
5. DESARROLLO TecNM.
7 DOCUMENT

OS DEREFERENCIA | Se modifica el diagrama de flujo en donde
se describe la interaccion entre Emisor(a),
Jefe(a) inmediato(a), Coordinador(a) SGI
y Usuarios(a).

Se ajustan y definen las actividades de
Emisor(a), Jefe(a) inmediato(a),
Coordinador(a) SGI y Usuarios(a) y se
describe la forma de solicitar la creacién,
modificacion o eliminacién de un
documento.

Se incluye ITGAM-CA-001-03 Formato
para solicitud de cambios en (Manuales,
Procedimientos, Instructivos de trabajo,
Formatos y Anexos)

3 odo el documento Se revisé el documento y se actualizé de |11 de mayo de 2021
acuerdo con la operaciéon actual en el
Instituto
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