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1. Objetivo:

1.1 Establecer y mantener un control electrénico o fisico, del 100% de los documentos que forman
parte del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Tecnolégico de Chind, con base a los
criterios para la elaboracién y codificacion de los documentos de acuerdo con los requisitos de la
Norma ISO 9001:2015, con la finalidad de autorizar los documentos que sean pertinentes con la
satisfaccién de los estudiantes, las necesidades y expectativas de las partes interesadas y la mejora
continua.

2. Alcance y Campo de Aplicacién:

2.1 Aplica a todo el personal involucrado en la elaboracién, revisién, aprobacién, autorizacién,
publicacién y control de cada uno de los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad del
Instituto Tecnoldgico de China.

2.2 El contexto en que se desarrolla este procedimiento esta establecido en la Matriz FODA, que se
encuentra en el documento ITCHINA-REG-4100-01 del presente procedimiento.

2.3 La determinacién de las necesidades y expectativas de las partes interesadas en que se
desarrolla este procedimiento estd establecido en la matriz de las necesidades y expectativas
de las partes interesadas, que se encuentra en el documento ITCHINA-REG-4200-01 del
presente procedimiento.
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Actividad

PLANEAR

Responsable

3.1 Identificacién

3.1.1 Los documentos que conforman el Sistema de Gestién
de la Calidad deben ser identificados mediante un cédigo el
cual se conforma por nueve caracteres (las equis)
establecidos de la siguiente manera: ITCHINA-XXXT-XXXX2-
XX3

3.1.2. XXX1: Debe ser tres las letras que indican el tipo de
documento, los cuales pueden ser: SGC, PRO, ITO, REG, que
significan lo siguiente:

SGC = Paginas que conforman el Sistema de
Gestidn de la Calidad. (ITCHINA-SGC-7532-01)

PRO = Procedimiento general (ITCHINA-PRO-7520-
01)

ITO = Instructivo de trabajo operativo (ITCHINA-
ITO-9300-01)

REG = Formato de registro (ITCHINA-REG-8510-01)

3.1.3. XXXX2:

Deben ser cuatro caracteres numeéricos que relacionan el
requisito de la norma que rige las actividades contenidas en
el documento directamente, o bien cuando son varios los
requisitos, el que dispone de mayor relevancia. (Si el requisito
asociado dispone de menos de cuatro digitos, los restantes
deberdn contener “0” en las posiciones finales de esta
seccion), de acuerdo al listado de requisitos con su
descripcioén.

3.1.4. XX3: Son dos nUmeros arabigos que indican el nimero
de control consecutivo de acuerdo con el origen y clase del
documento, iniciando con el “01”.

El(la)
controlador(a)
de
documentos
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Version

4200

4300

4410

4420

5110
5120

5220
5300
6110
6120
6200

6220
6300
710
7120

7140
7151
7152
7160
7200
7300
7400
7510

4

Comprensién de la organizacién y su contexto

Comprensién de las necesidades y expectativas de las
partes interesadas

Determinacién del alcance del Sistema de Gestién de la
Calidad

Generalidades del Sistema de Gestién de la Calidad y
SUS procesos

Informacién documentada del Sistema de Gestién de la
Calidad

Generalidades Liderazgo y compromiso

Enfoque al Cliente

Establecimiento de la politica de la calidad
Comunicacién de la politica de Ia calidad

Roles, responsabilidades y autoridades en la
organizacion

Planificacion del Sistema de Gestién de la Calidad
Requisitos para planificar

Objetivos de Ia calidad y planificacién para lograrlos
Objetivos de la calidad

Planificacién para lograr los objetivos

Planificacién de los cambios

Generalidades de Recursos

Personas

Infraestructura

Ambiente para la operacién de los procesos
Generalidades de Recursos de seguimiento y medicién
Trazabilidad de las mediciones

Conocimientos de la organizacion

Competencia

Toma de conciencia

Comunicacién

Generalidades de informacién documentada
Creacidn y actualizacidn de informacidn documentada

Generalidades del Control de la Informacidn
documentada
Actividades del Control de la Informacién documentada

Planificacién y control operacional

Comunicacién con el Cliente.

Determinacién de los requisitos para los productos y
servicios

8232

8240

8320

8330

8350
8360
8410
8420
8430

8520
8530

8560
8600
8710
8720
aro
9120
9130
9210
9220

9320
9330
1010
1021
1022

1030

Generalidades de rev de requisitos relacionados con los

productos y servicios

Informacién documental de revisién de requisitos relacionados
con los productos y servicios

Cambios en los requisitos para los productos y servicios

Generalidades del disefio y desarrollo de los productos y
servicios
Planificacién del Disefio y desarrollo

Entradas para el disefio y desarrollo
Controles del disefio y desarrollo
Salidas del disefio y desarrollo
Cambios del disefio y desarrollo

Generalidades del control de los procedimientos, productos y
servicios suministrados externa.
Tipo y alcance de control

Informacidn para los proveedores externos

Control de |a produccién y de la provisién del servicio
Identificacion y trazabilidad

Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos.
Preservacion.

Actividades posteriores a la entrega

Control de los cambios.

Liberacién de los productos y servicios

Generalidades del control de las salidas no conformes
Informacién documentada de las salidas no conformes.
Generalidades del seguimiento, medicién, anélisis y evaluacién
Satisfaccion del cliente

Andlisis y evaluacién

Generalidades de la Auditorfa interna

Auditoria interna

Generalidades de la Revisidn por la Direccién

Entradas de la revision por la direccion

Salidas de la revision por la direccién

Generalidades de la Mejora

Generalidades de no conformidades y accién correctiva

Informacién documentada de no conformidad y accién
correctiva
Mejora continua
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Secuencia de

Actividad |  Responsable

Etapas

3.2. Descripcion: 3.2.1. Todo documento que sea parte del Sistema de Gestidn EIUE:C) olad
de la Calidad debe desde su titulo, describir o conducir a | €ontrolador(a)
identificar las actividades contenidas en el mismo. de documentos

3.3.1. Todos los documentos, tanto la descripcién general de
nuestro Sistema de Gestidn de la Calidad, procedimientos,
instrucciones y ayudas visuales son descritos en idioma
espafiol, y presentados en medio fisico o electrénico. Para
robustecer el formato, en los casos de procedimientos e
Instructivo de trabajo se hace uso de la plantilla de acuerdo
con la siguiente estructura:

3.3.2. En el encabezado se describe lo siguiente:

3.3.2.1. Logotipo y nombre de la empresa

3.3.2.2. Tipo de documento

3.3.2.3. Titulo del documento

3.3.2.4. Cédigo

3.3.2.5. NUmero de versidén

3.3.2.6. NUmero de paginas. Nde N

3.3.2.7. Color del encabezado que corresponda al del proceso

estratégico.

3.3, Formato v los 3.3.2.8. TipoyTamgﬁo de letra: Montserrat Medium, tamafio

Fedios de de fuente 10, negrita. e

soporte: NOTA: En caso de que se haga una modificacién dentro de
los documentos, la versién cambiara al siguiente
numero consecutivo.

3.3.3 En el pie de pagina de la primera hoja se describe los

nombres y responsables del personal que elaboro, reviso y

autorizo de acuerdo con la Tabla de aprobacién y

autorizacién de documentos (ITCHINA-REG- 7520-01).

3.3.3.1 Nombre y cargo del elaborador, asi como la fecha en

la que se elabora el documento.

3.3.3.2 Nombre y cargo del revisor, quien puede ser el jefe

inmediato de la persona que elabora el documento, el

Subdirector del drea o en su defecto el Coordinador del

Sistema de Gestién de la Calidad del Instituto Tecnoldgico

de Ching; asi como la fecha en la que se revisa el documento.

3.3.3.3 Nombre y cargo del Director del Instituto Tecnolégico

de Ching; asi como la fecha en la que se autoriza el

documento.

3.3.3.4 Todas las paginas deberan incluir en el pie los

siguientes datos:

3.3.3.4.1. Cédigo del documento.

El(la)
controlador(a)
de documentos
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3.3.3.4.2 Numero de versidén.

3.3.3.4.3. La nota: Toda copia en papel es un “Documento no
Controlado” a excepcion del original.

3.3.3.4.4. Verificar que el color del pie de pagina corresponda
al del proceso estratégico.

3.3.3.4.5. Tipo y tamafio de letra: Montserrat Medium,
tamafo de fuente 8, en negrita.

HACER

3.4.1. Los capitulos de los documentos se generardn de
manera automatica, los cuales se identificaran con nimero
arabigo y el nombre de cada capitulo y con letra negrita. El
tipo de letra serd Montserrat Medium tamario 10 puntos y
con letras mayusculas y minUsculas. Los capitulos que
conforman los procedimientos e instructivos de trabajo son
los siguientes:

1. Objetivo:
Describe el propésito de la existencia del
documento.
Responde a las preguntas que, como y para qué del
documento;

Incluye el INDICADOR considerado en el Anexo 4,
Plan Rector de Calidad del Sistema de Gestién de

Calidad.
2. Alcance y campo de aplicacién: Responsables de
3.4 Estructura: Se describe: Procedimientos

El alcance del procedimiento dentro del SGC.
El contexto en que se desarrolla de acuerdo con el
documento ITCHINA-REG-4100-01, Matriz FODA, y el
documento ITCHINA-REG-4200-01, Matriz de
Necesidades y expectativas de las partes interesadas
que involucra.

3. Desarrollo:
Describe las actividades y el c6mo realizarlas para el
cumplimiento del documento, dejando claro el
Planear, Hacer, Verificar y Actuar (Ciclo PHVA).

Especifica:
Las entradas y salidas de acuerdo con el anexo 12.
Entradas y Salidas del manual de calidad:;

Considera:
Recursos requeridos.

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcion del original
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Necesidades y expectativas de las partes
interesadas.

Indicadores de cumplimiento.
Formatos de seguimiento.
Puntos de control para el tratamiento de las salidas
no conformes, liberacién de los productos y
servicios, riesgos y oportunidades, evaluacién de Ia
satisfaccién del cliente y actividades de mejora.
4.Representaciéon Esquematica del Procedimiento. Se anexa
el diagrama del del procedimiento ubicando las
etapas de desarrollo en el ciclo PHVA (planear,
hacer, verificar, actuar) y las entradas y salidas del
procedimiento.

5.Referencias: Describe aquellas normas, politicas,
manuales, procedimientos; tanto internos como
externos, que dan respaldo normativo al
documento del SGC.

6. Registros: Relaciona los formatos que sirven de evidencia
de la aplicacién, seguimiento, control e
interpretacién de la eficacia del procedimiento.

7. Cambios de Versién: Describe los cambios de la versién
del documento. Se escribird el nimero “0” para la
primera versién, “1” para la segunda y asi
sucesivamente. Los cambios de versién se deberan
realizarse cuando la alta Direccién en Revisién por
la Direccién lo considere necesario

3.4.2. Los subcapitulos deben llevar el mismo nimero de
capitulo seguido por un nimero arabigo separado por un
punto por cada subdivisién, el tipo de letra debe ser
Montserrat Medium nUmero 10 (dependiendo Ila
organizacién), ejemplo:

- 3 Desarrollo

- 3.1

+ 3.1.1

SCARR

«3.2

3.5.1 Los registros que requieran de aplicacién de formato se
deberan controlar de acuerdo con el capitulo 6 (registros),
de cada procedimiento e Instructivo de Trabajo, los cuales
contendran la siguiente informacién:
a. No. consecutivo a partir del 1. =y
b. Nombre del Registro: Es el cédigo asignado al | Procedimientos
formato que va anexo al procedimiento.
c. Codigo: Numero del cédigo alfanumérico que se
refiere el registro.
d. Manejo: Electrénico, Impreso Original o Copia.

Responsables de
3.5. Registros:

Toda copia en PAPEL es un “Documento No Controlado” a excepcién del original
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e. Almacenamiento y Proteccién. Hojas protectoras,

Carpeta, Carpeta digital, CD, Memoria USB,
almacenamiento en la nube.

f. Tiempo de retencién: Anotar el tiempo que debe
conservarse como evidencia.

g. Disposicién: Desecho, Reutilizacién, Archivo Muerto,
Base de datos, Archivo histérico, Sustitucién por
nueva version.

h.  Area Responsable de conservar el registro.

i Los registros deberan ajustarse a las
especificaciones del encabezado y pie de pagina
mencionadas, preferentemente sin color y en su
desarrollo usar tipo de letra Montserrat Medium,
tamafo 10 preferentemente (pudiendo cambiarse
el tamafio de letra para ajustar el formato si se
requiere y los margenes).

3.6.1 Los cambios de versién que requieran de aplicacién de
formato se deberan controlar de acuerdo con el capitulo 7
(cambios de versién), de cada procedimiento e Instructivo
de Trabajo, los cuales contendrén la siguiente informacién

a. Nimero de versién: Se anotara el nimero (ardbigo) | El(la)
correspondiente a la revisidén del documento. controlador(a)

b. Fecha de la actualizacién: Es la fecha en la cual se de documentos
modificé el procedimiento.

c. Descripcién del cambio: Se describird en forma breve
los cambios realizados en el procedimiento para la
nueva versién, en donde solo se hara referencia al
Ultimo de los cambios.

3.7.1 El documento debera presentarse con las siguientes
caracteristicas:

a. Software: Microsoft® Word®.

b. Configuracién de pagina: tamafio carta; orientacion
vertical; todos los margenes de 2 centimetros
preferentemente.

¢. Formato: Encabezado con tipo de letra Montserrat
Medium, tamafio de fuente 10 en negrita. Parrafos
con Montserrat Medium 10 puntos. Pie de p&gina
Montserrat Medium, tamafio de fuente 8 en Negrita. Respon-sa.bles de
Titulos y Subtitulos con Montserrat Medium 10 | Procedimientos
puntos, en “negritas”, alineacién justificada e
interlineado sencillo con 0 pts.

d. Los encabezados de todos los cuadros deberan ir del
color que corresponda al proceso estratégico.

e. El pie de pagina debers ir del color que corresponda
al proceso estratégico, tipo de letra Montserrat
Medium 8, en negrita.

f. Los registros deberan ajustarse a las especificaciones
del encabezado y pie de pdgina mencionadas y

3.6 Cambios de
version

37 Formato del
documento:
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colory en su desarrollo usar tipo de letra Montserrat
Medium Tamafio 10 preferentemente, pudiendo
optar por usar otro tamafio de letra si se requiere
ajustar el formato.

considerando el apartado 3.5, preferentemente sin

3.8 Control
documentos

de

3.8.1 El original del Manual del Sistema de Gestién de la
Calidad, Procedimientos, Registros y Anexos se encuentran
disponibles en la Direccién del plantel de forma impresa y
electrénica.

3.8.2 Asimismo se disponen de manera electrénica en las
Subdireccionesy Jefaturas de Departamento, los cuales son
controlados mediante la Tabla de Control de Instalacién de
Documentos Electrénicos (ITCHINA-REG-7520-02).

3.83 Toda copia en PAPEL es un “Documento No
Controlado” a excepcién del original que se encuentra
disponible en la Direccién del Plantel.

3.8.4 Es responsabilidad del personal directivo proteger toda
la informacién del SGC contra pérdida de Ia
confidencialidad, uso inadecuado, o pérdida de integridad
de acuerdo con el requisito 7.5.3, de la norma I1SO 9001:2015.

El(la)
controlador(a)
de documentos,
Coordinador del
SGC, Director,
Subdirectores vy
Jefes de
Departamento

3.9 Aprobacidén de

3.9.1 Los documentos se aprobaran, cuando el responsable
del procedimiento demuestre a través del documento
ITCHINA-REG-7520-03, Tabla de Verificacién de Contenido
que el documento cumple con el 100% de las caracteristicas
establecidas en el presente procedimiento.

El(la)
controlador(a)
de documentos
Yy Responsables
de
Procedimientos

VERIFICAR

3.10.1 Verificar que, en el procedimiento de informacion
documentada, se lleve el seguimiento de las salidas no
conformes establecidas en ITCHINA-REG-8700-02, Control
de Salidas no Conformes, a fin de cumplir con los criterios
de aceptacion.

El(la)
controlador(a)
de documentos

Documentos
310 Verificaciéon
de salidas No
Conformes
311 Analisis de
Riesgos y

Oportunidades

3111 Verificar que, en el procedimiento de control de
informacién documentada, se consideran los riesgos de
acuerdo con ITCHINA-REG-6110-01, Matriz de Riesgos, a fin de
asegurar la eficacia del presente Procedimiento.

El(la)
controlador(a)
de documentos

ACTUAR

312 Realizar
Actividad de
Mejora

3121 Determinar que, en el procedimiento de control de
informacién documentada, se realicen las acciones de
mejora o la necesidad de abrir una Requisicién de Accién
Correctiva (ITCHINA-PRO-1022-01) o realizar un Proyecto de
Mejora (ITCHINA-PRO-1010-01) para Ia mejora del
Procedimiento.

El(la)
controlador(a)
de documentos
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3131 El(la) controlador(a) de documentos y/o los s
imi ; Comité de
213 Camibios  de responsables de procedimientos, informaran a la Alta s
: Direccién de la necesidad de realizar cambios en la version | Innovacion y

versién ; g : i
de documentos y se determinara la autorizacién de cambio | Calidad
de versién en la Revisién por la Direccién.

4. Representacién Esquemaética del Procedimiento:

PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE
INFORMACION DOCUMENTADA

Matriz FODA (4.1.1)
Manual de Calidad (4.3)
Mapa e Interaccién de Procesos (4.4.1)
Entradas y Salidas (4.4.1)
Matriz de Riesgos (6.1.1)
Control de Salidas No Conformes (8.7)

/ PLANEAR

3.1 Identificacion

3.2 Descripcién

33 Formato y los medios de

soporte

5
ACTUAR

3.12 Realizar Actividad de Mejora
3.13 Cambios de versién

HACER
3.4 Estructura
3.5 Registros
3.6 Cambios a esta versién
3.7 Formato del documento <
3.8 Control de documentos
3.9 Aprobacién de Documentos

!

VERIFICAR

3.10 Verificacion de salidas No
Conformes

31 Andlisis de Riesgos y
Oportunidades
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5. Referencias:

DOCUMENTO

1. Norma Internacional ISO 9001:2015. Sistemas de Gestién de la aIiad.Reqsit

2. Norma Internacional ISO 9000:2015 Sistemas de Gestidén de la Calidad — Fundamentos

vocabulario.

3. Ley General de Responsabilidades Administrativas.

6. Registros:

Registros

Almacenamiento y
Proteccién

Tiempo de

Retencion

Disposicién

Responsable

| de conservarlo ‘

Tabla . e
Aprobacién y ITCHINA-REG- o PO Rt Ce oy % Sustitucién por SN g
Autorizacién de 7520-01 electréni Carpeta y/o nube 3 afios nueva version &
y/o usb. Documentos
Documentos co
Tabla de Control Impreso -
e " 5 e
delhctlhckhds TCHINA-REG- 5 Protector de hojay - Sustitucién por Controlador
2 o Carpeta y/o nube 3 anos s de
Documentos 7520-02 electréni s nueva versién BRetmsntos
Electrénicos co Y :
Impreso s
'_I'abla.t’ie ITCHINA-REG- 5 Protector de hoja y . Sustitucién por Controlador
3 verificacién de 7520-03 Slestian Carpeta y/o nube 3 afnos e de
contenido. = y/o usb. Documentos
Impreso >
Protector de hojay S e Controlador
4 Matriz FODA ITCHINA-REG- il Carpeta y/o nube 3 afnos SustltuaonEor de
4100-01 electréni nueva version
- y/o usb. Documentos
Impreso i
5 Matriz de ITCHINA-REG- o péz:e:i:r c/js ESLaey 3 af Sustitucién por Cor(lz';;oc;z;dor
Riesgos 6110-01 electréni Py anos nueva versién
- y/o usb. Documentos
Impreso .
Control de Protector de hojay P Controlador
6 Salidas no 'TC:.;gé':zEG' elecfc)réni Carpeta y/o nube 3 anos snu::\t:?:r:igg.r de
conformes . y/o usb. Documentos
Matriz de Impreso
necesidades y Protector de hojay e Controlador
7 expectativas de ITCZ‘I,gé_' (';EG' elec(':réni Carpeta y/o nube 3 anos Snuil\'f:?:rl;iggr de
partes oo y/o usb. Documentos
interesadas :
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7. Cambios de versién
Numero de ‘ Fechade | Descripcién del cambio

versiéon | actualizacion

1de sto Ise mejra la redaccién del prodiento genal. e
2024

3 4 Julio 2022 |Actualizacién del Codigo de los registros del procedimiento.
Se actualizé la matriz de riesgos, el control de salidas no conformes y el
FODA del procedimiento.

2 31de mayo [En el Apartado 2, Alcance y Campo de Aplicacién se incluye el Contexto
de 2021 de organizacién y se enlistan los Requisitos y expectativas de las partes
interesadas.

En el apartado 3. Desarrollo: Se identifican las actividades Planear,
Hacer, Verificar y Actuar, entradas, recursos requeridos, requisitos y
expectativas de cumplimiento, Indicadores de cumplimiento, formatos
de seguimiento, control de las salidas no conformes, liberacién de los
productos y servicios, evaluacién de la satisfaccién del cliente y
actividades de mejora.

En el Apartado 3.6 Registros se incluyen las columnas de Manejo,
Almacenamiento y Proteccién, Tiempo de Retencién y Disposicién

1 31deJulio (e Adecuacién del Objetivo del procedimiento, en donde se incluyeron
2019 las necesidades y expectativas de los clientes y las partes interesadas
y se cuantificé de acuerdo con el plan rector de calidad.
» Se cambio el texto en el apartado 3.3.3, en la seccién 1, objetivo donde
se especifica responder a las preguntas ¢qué? ;c6mo? y ipara qué? Y
cuantificar de acuerdo con el plan rector de calidad.
* Se modificé el apartado 3.3.2.4. referente al Control de los Documentos
especificados en el requisito 7.5.3 de la Norma ISO 9001:2015
0] 9 de Actualizacién del Numero de cédigo de registro del procedimiento por
noviembre | migracién a la Norma ISO 9001:2015.

2018
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