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1. Objetivo.

Establecer las instrucciones y criterios para la creacion, actualizacidn y control de la informacién documentada
del Sistema de Gestidn Integral (SGI) de la Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora.

2. Alcance.

Aplica a todos los documentos del Sistema de Gestidn Integral de Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora.
3. Definiciones.

3.1. Informacidén. Datos que poseen significado y su medio de soporte.

3.2. Informacién documentada. Informacién que la institucion tiene que controlar y mantener.

3.3. Formato. La estructura o forma en que se presenta la informacidn que se convierte en registro.

3.4. Politica. Intenciones y direccion de una organizacién como las expresa fundamentalmente su Alta Direccidn.

3.5. Procedimiento. Forma especificada y documentada, de llevar a cabo una actividad o un proceso.

3.6. Registro. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas.

3.7. SGI. Sistema de Gestion Integral

4. Politicas.

4.1. La informacion documentada para el SGI debe incluir los requisitos necesarios por las normas que se rige
para evidenciar su cumplimiento, asi mismo, la informacidn necesaria que la organizacidon determina para la
eficacia del SGI.

4.2. Se consideran documentos vigentes y controlados de manera electrénica los documentos del SGI que se
encuentren a disposicidn en la pagina web del SGI tanto para consulta como para impresion.

4.3. Toda copiaen PAPEL es un Documento No Controlado a excepcion del original, los cuales seran resguardados
en el departamento de calidad.

4.4. El Control de cambios (revisiones y actualizaciones) se realizara conforme al presente procedimiento.

4.5. Elacceso, recuperacion y uso, sera administrada a través del portal institucional https://utgz.edu.mx/sgi/.

4.6. Almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad se dara en cada una de las areas
de desempefio correspondiente de acuerdo a la lista maestra de control de la informacion.

4.7. Todos los formatos de los procedimientos al momento de requisitarse se convierten en registros de calidad;
los cuales deberan ser controlados por cada uno de los usuarios y de acuerdo a la politica anterior.

4.8. Es responsabilidad del Departamento de calidad actualizar la lista maestra de documentos controlados y
revisar que cumpla con los requisitos estipulados, pasar a autorizacién que corresponda segun el recuadro de
niveles de control y autorizaciones de informaciéon documentada al final de cada procedimiento.

4.9. La proteccion y confiabilidad de la informacién documentada son responsabilidad de las areas que los
resguardan.

4.10.En caso de cambio de responsable, la fecha de aplicacion e implementacién no sufrird modificacion.

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

4.12.1a informacion documentada serd difundida a través del portal institucional https://utgz.edu.mx/sgi/ , asi
como de los formatos distribucién de documentos.

4.13.La informacidén documentada se utilizara para documentar la trazabilidad y para proporcionar evidencia de
verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas.

4.14.Los Procedimientos del SGI aplicaran al Sistema Ambiental y serdn controlados por el departamento de
calidad.

Pag.1de 3


https://utgz.edu.mx/sgi/
https://utgz.edu.mx/sgi/

=

AL

=&

) | o)

|G

Procedimiento para el Control de la
Informacién Documentada

Cddigo: PCI-18
Revision: 01
Emision: 03/07/23

4.15. Los documentos entraran en vigor en un maximo de 20 dias habiles posteriores a la fecha de autorizacion
debido el responsable del SGI solicitar la publicacién y difusion.

5. Descripcidn del Procedimiento.

No.
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Actividad

Generan o actualizan la informacion documentada, de acuerdo el
seguimiento y los objetivos del SGI.

Para la creacion de un procedimiento deberan analizar y revisar
sistematicamente la informacién documentada, tanto en formato como
contenido.

Elabora el procedimiento de acuerdo al FOR-18-01 Formato de
procedimientos, dando cabal cumplimiento a la normatividad,
lineamientos y estatutos internos y externos, asi como, a las normas
gramaticales de lenguaje incluyente y no sexista.

Envia por correo electronico a la cuenta calidad@utgz.edu.mx la solicitud
de creacidn, actualizacion o modificacion de procedimientos, formatos o
registros.

Recibe, analiza y verifica que la informacién documentada cumpla los
requisitos. Recibe propuestas de formatos para registros con la
justificacidn para generar un nuevo registro o darlo de alta en el SGI.
Revisa que los formatos o documentos para registros propuestos sean
convenientes al SGI.

Si es correcto pasa al punto 5.

No es correcto, retroalimentar al elaborador de la informacion
documentada del motivo por el cual no se acepta y regresa al punto 1.
Aprueba la informacion documentada y firma de autorizado, para
procedimientos y casos especiales.

Autoriza la informacién documentada necesaria para la operacién.
Solicita el alta en la pagina institucional los documentos actualizados y los
registra en la Lista Maestra de Control de Informacién FOR-18-02.
Difunde a través de la pagina web institucional la disponibilidad de la
documentacion incluyendo formatos e informa a los responsables de los
procesos.

En el caso de los formatos que son anexos a un procedimiento o que no
pertenezcan a uno en particular debe entregarlos con sus respectivos
instructivos de llenado y en medio electronico para que puedan ser
requisitados por el usuario.

Aplica los controles para la identificacién, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencién y disposicion de los registros tal como
se establece en la seccion correspondiente a “Registros” de cada
Procedimiento y la Lista Maestra de Control de la informacion.

El usuario consultara en la pdagina institucional la documentacién para su
aplicacién.
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6. Indicadores.

7. Registros.

FOR-18-01 Formato de procedimientos 1 afio

FOR-18-02 Lista Maestra de Control de Informacion 1 afio

8. Salidas y Salidas No Conformes.

Procedimientos Documentacion controlada con Operacion con Notificar al responsable de
y registros. codigo, numero de revisidon y documentacidn no proceso y realizar la actualizacion
fecha de emisidn vigente. vigente. de la documentacion.

9. Revisiones y actualizaciones.

0 02/03/2021 Elaboracién de Proceso Maricela Avila Soto.

1 03/07/2023 Se agrega la fecha de emisién a todos los registros, Departamento de Calidad
se actualizan la politica de requisitos para la
informacién documentada y el periodo de vigencia
maxima después de una actualizacion.
Se integran las salidas y salidas no conformes en el
numeral 8 y se recorren los demas.

Maricela Avila Soto Israel Benitez Martinez Sandra A. Hernandez Herrera
Jefatura del Depto. de Calidad Direccidn de Planeacidn y Evaluacidn Rectoria
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