INSTITUTO CAMPECHANO Codigo: DGPLA-SGC-PO01

Fecha de Emision: 15/06/2017

Responsable: Direccion General de Planeacion
y Calidad

Referencia de Norma: 7.5.2

PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION,
ACTUALIZACION Y CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA

1. Obijetivo
Definir el proceso para la creacién, actualizacion y control de la informacién documentada del Sistema de Gestion de la
Calidad

2. Alcance

El procedimiento aplica para toda la informacion documentada, electronicos vy fisicos del Sistema de Gestion de Calidad
(SGC) del Instituto Campechano que incluye: la emision, revision, autorizacién, actualizacién, identificacion, registro,

distribucion y disponibilidad de la informacion documentada interna y externos.

3. _Politicas de operacion

3.1 Sobre la informaciéon documentada determinada:

a) Larequerida por esta norma como necesaria para dar evidencia de su cumplimiento.

b) Lainformaciéon documentada que la organizacion determina como necesaria para la eficacia del sistema de gestion.
3.2 Sobre la creacion y actualizacion.

Al crear y actualizar la informacién documentada, la organizacion debe asegurarse de que lo siguiente sea apropiado:

a) Laidentificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o nimero de referencia);

b)  Los verbos deberan ser escritos en infinitivo en la descripcién del procedimiento.

c) El formato (por ejemplo, idioma, version del software, graficos) y los medios de soporte (por ejemplo, papel,
electronico);

d)  Larevision y aprobacion con respecto a la conveniencia y adecuacion.
3.3 Sobre el control de la informacién documentada
La informacion documentada requerida por el sistema 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).
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Para el control de la informacién documentada, la organizacion debe abordar las siguientes actividades:

a) Distribucion, acceso, recuperacion y uso;

b) Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;
c) Control de cambios (por ejemplo, control de version);

d) Conservacién y disposicion.

3.4 La confiabilidad y proteccién de la informacion son responsabilidad del Representante de la Direccién y de la Controladora

de la Informacién.

3.5 El cruce o acceso a la informacion, sera autorizada por el Representante de la Direccién y la Controladora de la

Informacién.

3.6 La naturaleza y extension de la informacién documentada debe cubrir las necesidades del Representante de la Direccién y

la Controladora de la Informacién.
3.7 Es conveniente revisar los requisitos de las normas y los objetivos del SGC
3.8 La generacion, uso y control de la Informacion, se evaluara con respecto a la eficacia y eficiencia del SGC.
3.9 Sise requiere de un documento para revision o actualizacion, se entregara en papel y electrénico.

3.10 No se permitirdn cambios de cddigos ni de estructura a la informacién documentada autorizada; si hay alguna modificacion

de contenido, debera notificarse al Controlador de la informacion documentada para su revision e integracion.

3.11 Cuando un documento no sea vigente, el area que lo emitié debe darlo de baja, 0 se juzgara la conveniencia de mantenerlo,

indicando con sello esa condicion.

3.12 Ante la existencia de Formatos pre impresos con la antigua codificacién, se hara uso de éstos hasta que se terminen,
mandando a hacer nuevos formatos con la codificacion actual, siempre y cuando el area lleve un registro y un sustento de

esto.

3.13 Cuando los Formatos sean provenientes de sistemas no controlados por la Direccion, se llevara un control interno que

identifica que dichos formatos corresponden a un Procedimiento determinado y se aceptara como validos.
3.14 Cuando un documento se modifique sera reemplazado por la nueva revisién, indicando el nimero de esta.

3.15 Los margenes, espaciamientos, tipo y tamafio de letra serén uniforme o estdndar a todas las &reas, Nimero y fecha de
revision, y verificar la redaccion y normas de escritura antes de emitir un documento, como indica documento
DGPLA-SGC-IT01.

3.16 La responsabilidad del control de la informacion documentada sera de acuerdo con la siguiente tabla:
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INSTITUTO CAMPECHANO

PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION,
ACTUALIZACION Y CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA

Cédigo: DGPLA-SGC-P01

Fecha de Emision: 15/06/2017

y Calidad

Responsable: Direccion General de Planeacion

Referencia de Norma: 7.5.2

Tipo de documento

Responsable de controlarlo

Forma de controlar el documento

Autorizacion del

Documento
Controladora de la Lista maestra de control de Ia
. . o informacion documentada DGPLA- s
Manual de calidad informacion documentada/ SGC-P01-F01) Distribucion d - Direccién
Representante de la Direccion "P01-F01) Distribucion de_ copias
controladas DGPLA-SGC-P01-F04)
Lista maestra de control de Ila L
Controladora de la | Informacién DGPLA-SGC-P01-F01) Direccion/
Procedimientos informacion  documentada/ | pistribycion de copias  controladas Instituto
Representante de la Direccion | pGpLA-SGC-P01-F04) Campechano

Lista maestra de control de la
Controladora  de  la | Informacién  DGPLA.SGC-PO1-F01) | Reshonsable de
Instrucciones de trabajo | informacion documentada/ | Distribucion de copias controladas departamento
Representante de la Direccion | DGPLA-SGC-P01-F04)
Lista maestra de control de Ila
. , Informacion DGPLA-SGC-P01-F01) | Responsable de
Catalogos Responsable de cada area

Distribucion de copias controladas
DGPLA-SGC-P01-F04)

departamento

Tablas y listas

Responsable de cada area

Lista maestra de control de la
Informacion ~ (DGPLA-SGC-P01-F01)
Distribucion de copias controladas
DGPLA-SGC-P01-F04)

Responsable de
departamento

Planes de calidad

Responsable de cada area

Lista maestra de control de Ila
Informacién DGPLA-SGC-P01-F01)
Distribucion de informacion

documentada DGPLA-SGC-P01-F04)

Representante de
la Direccion

Formatos

Controladora de la
informacion documentada/
Representanta de la Direccion

Lista maestra de control de la
Informacion DGPLAN-SGC-P01-F01)
Distribucion de informacion

documentada DGPLA-SGC-P01-F04)

Responsable de
departamento

Informacion documentada
externa

Controladora de la
informacion documentada/
Representanta de la Direccion
y Responsable de cada area.

Lista maestra de control de Ila
Informacion documentada externa
DGPLA-SGC-P01-F02) Distribucién de
copias controladas DGPLA-SGC-P01-
F04)

Representante de
la Direccién
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Autorizacion de la Informacion.

3.17 Cuando el documento sea elaborado por primera vez o que sea un documento modificado se le debera de poner el sello de
documento autorizado en la parte posterior de la Ultima hoja. Como lo marca el apartado del nivel de control de la

Informacién.
Revision y cambios a la Informacién
3.18 Una actualizacion a un documento se considera una modificacion.

3.19 El personal de la organizacion que considere necesario realizar un cambio a un documento, debe contactar al Controlador

de la informacién documentada al elaborador del documento para que determine la pertinencia de realizar los cambios.

3.20 Toda la informacién documentada que sea modificadas deben ser difundidos a todas las personas que participan en el

desarrollo del proceso involucrado.

3.21 Cuando se necesite hacer un cambio de responsable del procedimiento, tanto en su elaboracion, revisién o autorizacion, si

dicho cambio no impacta en el procedimiento, no sera necesario cambiar de nimero de revision.

3.22 Al sufrir un cambio cualquier tipo de documento se debera registrar en la lista maestra de cambio a la informacion
documentada DGPLA-SGC-P01-F03.

Difusion a la Informacion
3.23 Se considera valido cualquier forma de difusién que cumpla con el siguiente objetivo:

Que las personas que participan en el proceso conozcan y dominen la manera en que se llevaré a cabo las actividades y

responsabilidades establecidas en la Informacién.
3.24 Toda la informacién documentada elaborada deben ser difundidos a las personas que participan en su ejecucion.
3.25 Debe mantenerse evidencia de la difusion en el formato Difusién de la informacién documentada DGPLA-SGC-P01-F05
Conservacion de la informacion documentada en los lugares de uso.
3.26 Al responsable de area le corresponde asegurarse que;
3.27 La ultima version de la informacién documentada aplicables se encuentran disponibles en los puntos de uso.
3.28 La informacién documentada permanecen legibles y facilmente identificables.

3.29 En el caso de la informacion documentada de “ORIGEN EXTERNO” se debe de poner una identificacion y controlar su
distribucion aplicandole un sello de Documento de Origen Externo se debe de registrar en la lista maestra de la informacion
documentada externos DGPLA-SGC-P01-F02
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INFORMACION DOCUMENTADA —

3.30 Las informaciones documentadas de origen externo incluyen los medios Electronicos y se registra de igual manera en la

lista maestra de la informacién documentada externos DGPLA-SGC-P01-F02

1. __Diagrama de procedimiento

AREAS QUE ELABORAN CONTROLADORA DE LA INFORMAC'I()NI RECTOR
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION.
1
Elaboran, actualizan la Informacién
ylo hacen cambios a la informacién
documentada A
Documento Sl
nuevo
2 Recibe, analizan y verifican
informacion documentada
NO
Cumple
requisitos
3 v
o | Codifica y procesan informacion
4
> Autoriza Informacién
Documentada
5
Distribuye Informacion <
6 \ 4
Integran al archivo del SGC
7
Difunden informacion Pi
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INFORMACION DOCUMENTADA

5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CUANDO

Elaborar la Informacién, de acuerdo al seguimiento del SGC y

que sean congruentes con los objetivos de la Direccion

Sl es un Documento Nuevo

e Analizar y revisar sistematicamente la Informacion, de acuerdo
al Instructivo de Trabajo para la Creacion de
Procedimientos DGPLA-SGC-IT01 para la creaciéon de
documentos y pasara a la secuencia 2.

NO es un Documento Nuevo

Documento Actualizado o Modificado.

eSi es un documento que presente cambio deberd de
identificarse el cambio y se registrara en la lista de cambios a
la informacién documentada (DGPLA-SGC-PO1-F03) y pasara
a la secuencia 3.

Informacion documentada Externa

e En el caso de la informacion documentada de origen externo
pasaran a la secuencia 3.

Titular del proceso.

En cualquier
momento.

Revisa que el documento cumpla con las especificaciones
aplicables.

Asegurar que cumpla con el objetivo para el que se crea o es
modificado el documento, que es claro y que contiene toda la
informacion necesaria para su entendimiento.

e Sl cumple pasa a la secuencia 3.

e No cumple regresa a la secuencia 1, proporcionando las
razones que no cumplan con los requerimientos,

Controladora de la
Informacion /
Representante de la
direccion.

Maximo dos dias
habiles después de
recibir el documento.

Maximo cinco dias
habiles después de
revisar el
documento.

Codifica la informacién documentada de acuerdo a la siguiente
instruccion:

Asigna el cddigo del documento que se conforma de la siguiente
forma: XXXXX= las iniciales de la Direccion que genera el
documento, mas xxxxx= iniciales del departamento que genera el
documento, seguido de la inicial o iniciales del tipo de documento
que se trate, como son: M= manual; P= procedimiento; IT=
Instruccién de Trabajo; C= Catalogos; TB= Tabla; junto con dos
digitos numéricos que seran consecutivos. Como muestra el
ejemplo: DIEPR-SEEPR-P01.

Algunas excepciones:

Cuando el departamento no tuviese direccidon y viceversa,
entonces se usara las siglas de la direccion o departamento,
seguido de la o las iniciales del tipo de documento con dos
digitos numéricos al final, como muestra el ejemplo: DIINV-P01.

Controladora de la
Informacion /
Representante de la
direccion.

Maximo un dia habil
después de recibido
el documento.
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Fecha de Emision: 15/06/2017
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Referencia de Norma: 7.5.2

Si el documento es un formato para registro: solo afiadiremos —
FO1 al cédigo del documento y se asignara continuamente al —
F01, como muestra el ejemplo: DIEPR-SEEPR-P01-F01 6 DIINV-
P01-FO1

Identificar cada registro en el Apartado 7 (Registros) del
procedimiento al que corresponde la siguiente informacién:

e Nombre o titulo del registro.

Codigo

Responsable de conservarlo

Lugar de almacenamiento

Tiempo minimo de conservacion

Solicitar la informacion correspondiente del documento (codigo
del documento, fecha de emision, revision, version, referencia de
la norma, responsable, tiempo minimo de conservacion,
documento interno o externo, medio de conservacion) segun
corresponda.

Verificar que el documento cumpla conforme a los criterios
técnicos como:

e El objetivo para el que fue creado.
e  Contener una secuencia légica.

e Aspecto técnico y operativo del documento congruente con
la actividad desempefiada.

o Definir las interrelaciones con las areas involucradas.

e Cumplir con la normatividad, lineamientos técnicos, legales
y administrativos aplicables.

e Cumplir con las especificaciones para la elaboracion.

e Ser congruente con la Politica de Calidad y Objetivos del
Sistema.

e Cumplir con los requisitos de la Norma referenciada.

e Que la grafia y el lenguaje del documento sean
comprensibles para el usuario.

e  Estar orientado a la mejora del desempefio del proceso.

Identificar correctamente conforme a los criterios de codificacion.

Registrar el documento en la Lista maestra de control de la
informaciéon documentada (DGPLA-SGC-PO2-F01) y en la
Lista de Control de cambios (DGPLA-SGC-P0O2-F03) del
procedimiento si corresponde.

Informacion documentada de origen externo se registra en Lista
maestra de control de la informaciéon documentada externos
(DGPLA-SGC-P0O2-F02)

Elabora el resguardo de la nueva informacion y le hace entrega
a la instancia que hizo la solicitud la copia de la informacion
actualizada.
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Con base al documento generado y apegado a los criterios de ’ngmo tres.d|as
4 autorizacion definidos en la tabla de niveles de autorizacion Rector habiles posterior a la
genera la autorizacién codificacion del
documento.

o Distribuir la informacion documentada para establecer y
cumplir las estrategias y los objetivos del SGC.

Distribucion del Documento . ,
Maximo dos dias

5 e Controla la distribucién de la Informacién , Controlador.a} dela habiles posteriores a
e Entrega cada una de las copias controladas segun la Informacion / Fan i
AN - . R , la modificacién del
distribucion definida en el registro de Distribucion de copias | Representante de la documento.
controladas DGPLA- SGC-P01-F04 direccion
e Recaba las firmas de los usuarios en el registro de
Distribucion de copias controladas
Archivar e Integrar el documento al Sistema de Gestion.
Una vez realizada una nueva version del documento, se debe | Controladora de la
6 refirar la revision anterior enviandola a archivo muerto previo Informacion / Al momento de
sello de “INFORMACION DOCUMENTADA OBSOLETA", y si | Representante de la Recibirlo

existiera oftra version anterior del documento en el archivo direccion
muerto, éste debe ser retirado y destruido.

Representante de la Méaximo dos dias

Direccion, habiles posteriores a
7 Difunden la informacion y registran en DGPLA-SGC-P01-F05 Controladora de la poster
P la actualizacion del
Informacion y Area
documento.
Interesada
6. Documentos de referencia
Codificacion

Documento
(Cuando Aplique)

Norma para el Sistema de Gestidn de la calidad- Fundamento y vocabulario.
ISO 9000:2015
Norma para el Sistema de Gestion de la calidad- Requisitos. 1ISO 9001:2015

Instructivo de trabajo para la elaboracion de documentos. DGPLA-SGC-IT01

Pégina 8 de 9
Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original.




INSTITUTO CAMPECHANO Codigo: DGPLA-SGC-PO1
2 - Fecha de Emisién: 15/06/2017
4 Responsable: Direccion General de Planeacion
9 o PROCEDIMIENTO PARA LA CREACION, y Calidad
o8 g ACTUALIZACION Y CONTROL DE LA o : _
eferencia de Norma: 7.5.2

INFORMACION DOCUMENTADA

7. Registros
Nombre del Registro Cédigo Responsable de Lugar dg Tiempo Mlnlrp'o
Conservarlo almacenamiento de Conservacion
!_ista Maglstra de Control de la DGPLA-SGC-P01-FO1 Controlador de Areg de recursos 1 afio
informacién documentada documentos financieros.
!_|sta Ma_e’stra de Control de la DGPLA-SGC-PO1-F02 Controlador de Areg de recursos 1 afio
informaciéon documentada Externa documentos financieros.
Lista de cambios a la Informacion | DGPLA-SGC-Po1-Fo3 |  Controlador de Area ds recursos 1 afio
documentos financieros.
Distribucion de la |pforma0|on DGPLA-SGC-P01-F04 Controlador de Arefa de recursos 1 afio
documentada Copias Controladas documentos financieros.
Difusién de la Informacién DGPLA-SGC-P01-Fo5 |  Controlador de Area ds recursos 1 afio
documentos financieros.
8. Glosario

RD: Representante de la Direccion
CC: Coordinacién de Calidad
SGC: Sistema de Gestion de Calidad

Documento: Todo aquel documento interno y/o externo que presente informacién que afecte a la calidad de los servicios
proporcionados.

Documento externo: Documento que sirve de referencia al desarrollo de las actividades y funciones del Sistema de Gestién de
la Calidad y que no fue elaborado de manera interna en la Organizacién Ejemplo: Ley Federal del Trabajo.

Documento interno: Documento del Sistema de Gestion de la Calidad.
Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

9. Anexos
Lista Maestra de Control de la informacién documentada DGPLA-SGC-P01-F01
Lista Maestra de Control de la informacién documentada Externa DGPLA-SGC-P01-F02
Lista de cambios a la Informacién Documentada DGPLA-SGC-P01-F03
Distribucion de Informaciéon Documentada DGPLA-SGC-P01-F04
Difusién de la Informacion DGPLA-SGC-P01-F05

10. Control de cambios
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