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|.POLITICAS

Politicas

1.1. Durante la elaboracién de los documentos debe participar el personal directamente involucrado en los
mismos, independientemente de su nivel jerarquico.
1.2. Los documentos deberan identificarse mediante el titulo y su codificacion.

1.2.1.Los documentos externos se identificaran a través del titulo.

1.3. El Coordinador de documentos debe recibir por parte del elaborador del documento o responsable de
revisién el documento original impreso con las firmas correspondientes.

1.4. Para la actualizacién en los puntos de uso el coordinador de documentos debera recibir el documento
original impreso con las firmas correspondientes.

1.5. Se debe definir al responsable de su proteccion, el lugar de almacenamiento, el tiempo de retencion y
la disposicion del registro.

1.6. Los registros seran almacenados en forma impresa o electronica, de manera gue se preserven y se
asegure la legibilidad de los mismos.

1.7. Para los formatos internos fisicos:

1.7.1. Deben identificarse mediante el titulo y su cédigo como se establece en la politica 1.2.

1.7.2. Durante su llenado no deberan hacerse modificaciones a la estructura.

1.7.3. Todos los campos deberan contener la informacién requerida, evitando dejar espacios en blanco.
Nota: En caso de dejar espacios vacios se escribira las siglas N/A qué significa No Aplica o en
su caso se cancelara con una linea diagonal.

1.7.4. Requisitar en el formato Unicamente la informacion solicitada en los espacios disponibles.

1.8. Para los formatos internos sistematizados:

1.8.1.Los formatos internos que estén sistematizados no es necesario que estén codificados, estos

depedenderan de acuerdo a la necesidad del area o departamento.

1.8.2.Cualquier modificacion en los formatos internos sistematizados deberan ser autorizado por el

responsable del proceso.

1.8.3. En el caso de modificaciones a los formatos internos sistematizados sin codificacion deberan

notificar al area y a las partes interesadas de los cambio presentados o de la actualizacién de
dicho formato.

Politicas para casos especiales

1.9. En caso de que una dependencia o area cambie de nombre se haran las modificaciones pertinentes en
la documentacion y se cambiara el nivel de revision.

1.10. En caso en que la persona que revisa o aprueba documentos cambie se haran las
modificaciones pertinentes en la documentacion y se cambiara el nivel de revisién.

. DESCRIPCION DE LA OPERACION

1. Documentos Internos

1.1 El elaborador de documento elabora o modifica la informacién documentada.

1.2 El elaborador de documento solicita al coordinador de documentos la codificacion correspondiente al
documento.

1.3 El elaborador de documento envia la informacién documentada para su revision al responsable de
revision.

1.4 El responsable de revisién verifica que el contenido de la informacion documentada cumpla con los
requerimientos del area y del SGC.

Nota: Si encuentra algan incumplimiento, da retroalimentacion al elaborador del documento para su
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correccion.

1.5 Elresponsable de revisidn firma y recaba la firma de aprobacion.

Nota: Para el caso de la creacion o modificacion de un formato esta no requiere las firmas.

1.6 Para la publicaciéon en los puntos de uso el responsable de revisién y/o el elaborador de documentos
entrega al coordinador de documentos la informacién documentada digital y la envia de manera fisica
con las firmas correspondientes.

Notal: No es necesario entregar en fisico todo el documento, podra entregarse la seccion de control de
cambios y el control de emision.

2. Documentos externos

2.1 El responsable de &rea debera identificar los documentos externos aplicables al producto o servicio, asi
Ccomo su vigencia.
Nota: El responsable de area debera notificar al coordinador de documentos la actualizacién o
incorporacion de un documento externo para su registro en la plataforma de seguimiento.
2.2 El coordinador de documentos registra o actualiza en la Lista de Documentos Externos F-DGPLANEI-

CC-42 en la plataforma de seguimiento.

Nota: Los documentos externos se podran registrar sin adjuntar el archivo electrénico.

2.3 El responsable de area debera difundir entre el personal la actualizaciéon o incorporacion del documento
externo.

lIl. ESTRUCTURA DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

El SGC ha establecido para su operacion una estructura documental conformada por cuatro tipos de documento:

. Son los documentos para una eficiente administracion del
Documentos del Sistema . i ; - <
., . Sistema de Gestién de la Calidad, emitidos por el Area de
de Gestion de la Calidad L . :
Gestion de la Calidad y Ambiental.

Documentos para el control de actividades especificas de las

Documentos operativos |
areas.

Documentacion
interna

Es la evidencia documental del cumplimiento con lo
Registros establecido para la planificacion, operacion y control de los
procesos y del SG.

Son aquellos que generan entidades externas a la UADY y
gue son necesarios para la planificacion y operacion del
mismo, pero de los cuales no se tiene el control de su
elaboracion.

Documentos externos

Documentacion
externa

Contenido de la documentacion

Para la elaboracion de los documentos operativos deberan contener los siguientes apartados:
e Encabezado
o Logo (opcional)
o Titulo del documento
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Cadigo
NUmero de revision
Fecha de emision
o Fecha de modificacion
e Control de Registros
o Cdbdigo
Nombre de registro
Lugar de almacenamiento
Responsable de su proteccién
Tiempo de retencién
o Disposicion de los registros
e Control de Revisiones
o Nivel de revision
o Seccion y/o pagina
o Descripcién de la modificacién y mejora
o Fecha de modificacion
e Control de Emisiones
o Firmas de revisé y aprob6

o O O

@)
@)
@)
@)

A continuacién se ejemplifican los apartados.

ENCABEZADO

Este recuadro se situard como encabezado en cada pagina del documento. En caso de que el documento
contenga una portada, el encabezado podra empezar desde la segunda pagina.

Instructivo para ...(b)

Cdédigo: (c) Revision: (d) Pagina x de y (e)

Fecha de emision: (f) Fecha de modificacion: (g)

El encabezado esta integrado por los siguientes elementos:

a) Logo: Se ubica el logo de la UADY, en el borde superior izquierdo de la pagina.

b) Titulo del documento: Se sugiere que inicie con el nombre del tipo de documento, y que
mencione en la redaccion, el producto que genera, la finalidad del documento o qué se lograra
con él. Ejemplo: Lineamiento para evaluar proveedores, Catélogo de siglas para codificar
documentos del SG, Procedimiento para llevar a cabo la revision de la direccion.

c) Cadigo: Es la identificacion del documento conformado por las siglas del tipo de documento
(primera letra del tipo de documento); dependencia, area que lo emite y nimero del documento.

d) Revisién: Se refiere a la version vigente del documento y se especifica mediante un namero, el
cual indica las veces que se ha actualizado.

Nota: Los documentos que se emiten por primera vez deberan identificarse con el nivel de
revision 00.

e) Pagina: Se anotara el nimero de pagina y el nimero total de paginas utilizadas en el documento.
Ejemplo: Pagina x de y, donde x es el nimero de pagina y es el total de paginas del documento.
f) Fechade emision: Es la fecha en que inicio, por primera vez, la implementacion del documento
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g) Fecha de modificacion: Es la fecha en que inicia la implementacién de la revisién actual del
documento.

CONTROL DE REGISTROS

En esta seccion se deben enlistar todos los formatos, fisicos y/o electronicos, que sirven de evidencia de la

realizacion y control de las actividades que se llevan dentro de la organizacion.

Cédigo Nombre del Lugar de Resggnsiable Tiempo de | Disposicion de
registro almacenamiento proteccién retencion los registros
a) b) c) d) e) f)

En esta secciodn se escribiré:
a) Caodigo: Es el codigo de identificacién asignado al formato.
Nota: Cuando se trate de un formato externo, se escribira N/A.
b) Nombre del registro: Escribir el nombre completo, exactamente como aparece en el formato.

¢) Lugar de almacenamiento: Lugar establecido para el resguardo del registro, durante su uso para la

realizacion de la actividad.

d) Responsable de su proteccion: Es el nombre del cargo o puesto del responsable de conservar y resguadar

el registro.

e) Tiempo de retencion: Tiempo en que el registro deber4 permanecer disponible en el lugar de
almacenamiento, para la realizacién de las actividades, prestacion del servicio o para efectos de consulta,

andlisis de informacién, cumplimiento con normatividad aplicable, entre otros.

f) Disposicion de los registros: Destino final del registro una vez concluido el tiempo de retencion, este puede

ser archivo muerto, conservacion del registro en archivo electrénico, destruccién u otro.

CONTROL DE REVISIONES

e e S2TEION IE Descripcion de la modificacion y mejora SHArE e
revision pagina P y mej modificacion
a) b) c) d)

Nota: Esta seccion sera utilizada a partir de la primera modificacion a este documento. La revisién 00,
se mantendra en blanco.

Se escribira:
a) Nivel de revision: Se anotara el nimero correspondiente a la revision del documento.

b) Seccidn y/o pagina: Se anotaréa la(s) seccién(es) y/o pagina(s) del documento en que se llevé a cabo

la modificacion.

c) Descripcion de la modificacién y mejora: Se mencionara en forma breve en qué consistié el cambio

del documento.

d) Fecha de modificacion: Es la fecha en la cual se implementa la nueva revision del documento. Se
escribirdn los dos digitos de la fecha, el nombre completo del mes y los cuatro digitos del afio. Ejemplo:

01 de abril de 2007
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CONTROL DE EMISION

Se anota el nombre y cargo de las personas que revisaron y aprobaron el documento. Cada responsable firma el
documento en el lugar correspondiente, para dejar constancia de la actividad realizada.

Reviso Aprobé
a) b)
(Nombre) (Nombre)
(Cargo) (Cargo)

a) Reviso: Es el responsable de revisar el contenido de los documentos.
b) Aprobd: Es la persona que aprueba y autoriza el documento.

Esta seccién no debera estar en una pagina en blanco.

IV. CONTROL DE REVISIONES

NIVEL DE
REVISION

SECCION Y/O
PAGINA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION Y MEJORA

FECHA DE
MODIFICACION

01

Todo el
documento

Modificacion del formato, ortografia y redaccién del
documento.

3 de julio de 2010

02

Todo el
documento

Se actualiz6 el Marco de Referencia de la Guia
Técnica

Se complemento el objetivo general con los objetivos
especificos y estos Ultimos se eliminaron.

Se agregaron los requerimientos minimos por
documento para su control, revision y aprobacién y
modificaciones.

Se modifico la estructura de la seccion 1l
Procedimiento para la documentacion y actualizacion
de procedimientos.

Se modificé la seccion 4. Diagrama del procedimiento.
Se modificé el glosario.

Se agreg0 la seccién de anexos.

14 de abril de 2011

03

Seccién Il
Secciéon V

Se complementé en el punto 5, la nota del inciso e
Se agreg0 la sigla de la Coordinacién de Extensién
CE

Se corrigio la sigla de la Secretaria Administrativa de la

Facultad de Matematicas

07 de junio de 2011
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Seccibn Se agreg0 el alcance de la guia técnica.
Il Seccién IV Cambi6 el nombre de la seccién Lineamientos
generales para la elaboracién de procedimientos por
Politicas generales para la elaboracion de documentos
del SGC.

04 Seccién V géggregé la seccién V. Estructura documental del 26 de junio de2012
Se cambié el nombre de la seccién Procedimiento para
la elaboracion de y modificacion de procedimientos por
Pasos para la elaboracién y modificacion de

Seccion VI documentos y se modificé la seccion.

Se elimind la seccidn de anexos
Todo el Se cambié el nombre del documento de Guia técnica a
documento Lineamientos para elaborar y modificar documentos de
los SG.
Se modificé la redaccion de todo el documento para
integrar los requerimientos del Sistema de Gestion
Ambiental.
Seccion | Se agreg0 la justificacién para la documentacion de
acuerdo a la ISO 14001:2004
Seccion Il Se modifico el objetivo.

Seccion Il Se modifico el alcance.

Seccion IV Se modificaron las politicas.

Seccion V Se modificé el diagrama de la estructura documental
del SG.

05 Seccion VI Se cambié el término procedimiento por documento. 03 de mayo de 2013
Se mejoro la redaccion de los apartados: objetivo,
alcance, control de registros, control de emisién. Se
agregaron ejemplos de politicas y otro ejemplo de
diagrama de procedimiento,

Seccion 5 Se modificé la nota del inciso e y se agreg6 una nota
para el SGA.
Seccion 7 Se modificé la redaccion de tiempo de retencion.

Seccion 11 Se agreg6 una nota para el SGA.

Seccion VI Se agregaron los documentos de referencia del SGA
Se agregaron siglas del SGA y se eliminaron las
definiciones: procedimiento gobernador, lineamiento,

Seccién VIl manual, documento externo.

Se cambié el nombre de la persona encargada de la

06 Seccién 10 revision del documento. P ’ 29 de agosto de 2013

Todo el Se cambié las siglas de la Coordinacion Institucional
documento de Planeacién y Desarrollo CIPLADE a las de la
Direccion General de Planeacion y Efectividad
Institucional DGPLANEI, en los codigos de la
Seccioén 1l documentacion.
07 Seccion V ge mod@f!cc:) el objetin; - - 19 de marzo de 2015
e modifico la redaccion de las politicas y se dividieron
Seccién VI en Politicas generales y Politicas para casos

especiales
Se modificé el diagrama de la estructura documental
del SG y se modificaron las definiciones.

Se modificé el Contenido de la documentacion, la
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Seccién VI Tabla 1. Contenido de los documentos operativos y se

agreg6 una nota.

Se modificé la redaccion de los lineamientos para la
elaboracién y modificacién de documentos:
Encabezado Objetivo, Alcance, Politicas, Diagrama del
procedimiento, Descripcién de procedimiento, Control
Seccion VI de registros, Glosario, Control de revisiones y Control
de emision (firmas).

Se eliminaron de los documentos de referencia el
MGC-DGPLANEI-CC-01 y el MGA-DGPLANEI-GA-01.
Seccion IX Se modificé el lugar de almacenamiento del C-
DGPLANEI-CC/GA-01.

Se eliminaron las siglas CC, GA, MGC y MGA.

Se actualiza el cargo de la autoridad responsable de la
aprobacion del documento.

Seccién V Se modifico la redaccion de la Politica 2.4

Seccion VI Se aumentaron 2 tipos de documentos operativos;

Ayuda Visual y Control Operacional.

Se modificé la definicion de Documento Externo.

En Tipo de Documentos Operativos se aumento la

definicién de Ayuda Visual y Control Operacional.

En la Tabla 1 se agregd una columna para el tipo de

08 documento de Instructivo para el SGA identificando los
apartados que le aplican.

En la Tabla 1 se aumentd una columna para el tipo de

documento Ayuda Visual identificando los apartados

que le aplican.

Se aumentaron las Notas 2 y 3 en la Tabla 1

15 de marzo de 2015

SeccionVll En la descripcién de procedimiento se aument6
responsabilidades y autoridades necesarias.
Seccion IX Se elimind la definicién de documento externo

Se cambi6 el nombre del documento.

Se cambi6 la codificaciéon del documento

Se elimind la introduccién y el marco referencial

Todo el Lo o

09 Se elimind el objetivo y el alcance 20 de marzo de 2018
documento L -
Se modificaron las politicas

Se modificé la estructura documental

Se modifico el contenido de la documentacion

., Se agregaron las politicas para los formatos internos
1 0 Seccién 4 greg P P

sistematizados. 23 de mayo de 2018

Nota: Esta seccién sera utilizada a partir de la primera modificacién a este documento. La revisién 00, se
mantendra en blanco.

Reviso Aprobé
MAO. Paulina Martinez Navarrete Dra. Maria de la Luz Trasfi Mosqueda
Responsable del Area de Gestion de la Calidad y Ambiental Coordinadora General de Efectividad Institucional




