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	Código

PSP-01
	Fecha de vigencia            

21/06/2017
	Revisión

10
	

	
	Unidad responsable:

Supervisor de Procedimientos
	Macroproceso:

SEPyC
	

	
	Proceso Sustantivo:

Gestión de Servicios Administrativos
	Subproceso:

Gestión de la Calidad
	



1. PROPÓSITO.

Establecer política de operación que permitan adecuar la emisión, revisión, actualización, aprobación, distribución de la estructura documental y documentos externos del Sistema de la Dirección General de Servicios Administrativos, con la finalidad de asegurar su adecuación y vigencia.

El procedimiento de control de documentos aplica a toda la estructura documental y documentos externos del Sistema de la Dirección General de Servicios Administrativos.

2. ALCANCE.


Inicia con determinar la necesidad de emitir, actualizar o controlar documentos y termina con actualizar, generar o eliminar documentos.
El presente procedimiento da cumplimiento al elemento 4.2.3 de la Norma ISO 9001:2008.
3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN.
a) Todas las actualizaciones, cambios o bajas de la documentación del Sistema de Gestión de Calidad, deben ser realizados de conformidad con éste procedimiento.
b) Todo cambio en registros del Sistema de Gestión de la calidad no impacta para cambio de versión en el DSP-01.01 Matriz de Documentos.

c) La revisión periódica de los documentos externos se realizará anualmente, si se consultan en Internet sus ligas tienen que ser a fuentes confiables y la versión física del documento debe de coincidir con la que aparece en la liga. 

d) Ningún área puede actualizar versiones electrónicas o impresas de procedimientos.

e) Cada destinatario es responsable de su copia. En caso de hacer fotocopias de algún  documento debe señalarse como copia no controlada; y no son válidas para efecto de una auditoria. 
f) Nota: los Directores de área del SGC son los responsables de conservar los documentos externos que apliquen a sus procedimientos, en físico o en electrónico.
g) Las copias controladas se identifican mediante un sello con la leyenda “Documento Controlado” y el número de copia.
h) No se generará solicitud de cambio cuando se designe nuevo responsable en la Dirección General de Servicios  Administrativos,  ni los cambios que se generen en  las Direcciones que forman parte del SGC.
i) No se generará solicitud de cambio por cambio de diseño de Placas de la Política y de los objetivos de la Calidad, ni cambio de revisión por el mismo motivo, sólo por cambio de Política o cambio de Objetivos de la Calidad.
j) Es decisión de los titulares de cada dirección, que forman parte del Sistema de Gestión de la Calidad de esta secretaría, el estampar su firma de forma autógrafa o electrónica en los documentos oficiales que giran dentro del ámbito de su competencia.
	Elaboró:

Lic. Sinaí Burgueño Bernal
Supervisor de Procedimientos
	Revisó:

Lic. Sinaí Burgueño Bernal
Supervisor de Procedimientos
	Validó:
Lic. Rosmery Osuna Patrón

Representante de la Dirección
	Aprobó:

Ing. Felipe Álvarez Ortega

Alta Dirección
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 
	Manual de Gestión de la Calidad. Secciones 0.2, 4.0 y 11.0
	MDGSA-01

	Control de Registros
	PSP-02

	Elaboración de Documentos
	ISP-01.01


5. REGISTROS.

	Nombre del Registro
	Código
	Tiempo de Retención
	Localización y Acceso
	Disposición de los Registros

	Matriz de Documentos 
	DSP-01.01
	Permanente
	Línea
	Permanente

	Solicitud de Cambio
	RSP-01.02
	1 año
	Archivo
	Destrucción


6. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 
Sistema de Gestión de la Calidad (SGC): Sistema de gestión para dirigir y controlar una organización con respecto a la calidad.
Control de documentos: Conjunto de actividades que llevan a la organización a asegurar que las áreas usuarias de documentos del sistema de gestión de calidad tengan a su alcance los documentos necesarios, en su versión vigente, para la correcta aplicación de la organización.

Estructura documental: Lineamientos generales respecto a la organización de la documentación del Sistema de Gestión de la Calidad, normalmente es piramidal de cuatro niveles, el primer nivel es el manual de calidad, el segundo nivel son los procedimientos, el tercer nivel son las instrucciones de trabajo y documentos y el cuarto nivel son los registros.

Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de gestión de calidad de una organización.
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Instrucción de trabajo: Documento que describe de manera detallada una actividad, normalmente se lleva a cabo por un solo departamento o una sola función, es utilizada para describir cualquier tipo de actividad, operativa o administrativa a detalle.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas.

Documento externo: Documento recibido por parte de un proveedor u organismo y que afecte directamente en la calidad del servicio o en las operaciones, tales como normas internacionales, manuales y especificaciones del cliente u otras organizaciones.
Matriz de documentos: Documento que establece la vigencia de un conjunto de documentos, mediante su código, nombre, número de revisión, fecha de inicio de vigencia y puesto que emite.
Código: Conjunto de signos y reglas que permiten identificar un documento o un registro.

Director de Área: Es el encargado de alguna de las direcciones de servicio de la Dirección General de Servicios Administrativos: Dirección de Recursos Humanos, Dirección de Recursos Materiales y Servicios, Dirección de Infraestructura Educativa, Dirección de Sistemas e Informática.
7. DIAGRAMA DE FLUJO.
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD
	TAREAS
	REGISTRO

	Director de Área
	1. Identifica la necesidad de controlar documentos
	1.1 Identifican la necesidad de controlar documentos como a continuación se detalla:

a) Emitir o actualizar documentos, pasar a tarea 2.1
b) Eliminar un documento, pasar a tarea 12.1
Nota: Los registros son un tipo especial de documento y se controlan mediante el procedimiento PSP-02 Control de registros.
	-------

	Supervisor de Procedimientos
	2. Identificación del tipo de documento
	2.1. Supervisor de Procedimientos y Director de Área identifican la necesidad de emitir o actualizar  documentos y designa a enlace del SGC responsabilidad de elaborar o actualizar el documento.
	-------

	Enlace del SGC
	3. Elabora o actualiza de documentos
	3.1. El enlace del SGC elabora o actualiza el documento tomando  en cuenta que cumpla con los siguientes requisitos:

a) Que se encuentre identificado y cumpla con los criterios y lineamientos establecidos en la Instrucción de trabajo ISP-01.01 Elaboración de Documentos;

b) Que cumpla con los requisitos de la Norma ISO 9001:2008; 

c) Que las actividades documentadas sean adecuadas. 

d) Que el documento permanezca legible y fácilmente identificable.

Cabe mencionar que para los formatos que se llenan manualmente se utilizará tinta negra o azul, letra de molde, no abreviaturas y es permitido el uso de corrector, de ser necesario.

Los documentos de nueva creación se elaboran conforme a la Instrucción de Trabajo Elaboración de Documentos (ISP-01.01). 

Una vez terminado el documento, el enlace del SGC le notifica al Director para su revisión. 
	-------

	Director de Área
	4. Revisa documento terminado 
	4.1. El documento terminado es revisado por el Director de Área.

-Si existen observaciones al documento, se realizan los cambios necesarios por el enlace del SGC. Pasa a tarea 3.1 Caso contrario autoriza su emisión, lo turna al Supervisor de Procedimientos para su revisión.
	-------

	Supervisor de Procedimientos
	5. Revisa el documento
	5.1. Recibe, revisa que el documento cumpla con los requisitos establecidos en la tarea 3.1.

-Si no cumple con los requisitos anteriores, el supervisor de procedimientos lo notifica al Director de área para que el enlace del SGC lo actualice. Pasa a tarea 4.1. Si el documento cumple con los requisitos, turna al Representante de la Dirección para que lo valide.
	-------

	Representante de la Dirección
	6. Valida el documento
	6.1. Valida el documento.
Si existen observaciones al documento, le notifica y turna al Supervisor de procedimientos para posibles correcciones. Pasa a a tarea 5.1.

En caso de no existir observaciones, valida el documento y lo turna.
	-------

	Supervisor de Procedimientos
	7. Recibe notificación
	7.1. Recibe notificación y termina el llenado en las secciones correspondientes de la solicitud de cambio, para completar el cambio del documento y archiva.
	-------

	Supervisor de Procedimientos
	8. Gestiona firmas 
	8.1. Una vez, elaborado, revisado, validado y aprobado se gestionan las firmas electrónicas y/o manuales correspondientes al pie de página de la página principal del documento actualizado.
Nota: Es decisión de los titulares de cada dirección, que forman parte del Sistema de Gestión de la Calidad de esta secretaría, el estampar su firma de forma autógrafa o electrónica en los documentos oficiales que giran dentro del ámbito de su competencia.


	-------

	Supervisor de Procedimientos
	9. Registra cambios
	9.1. Una vez aprobados los documentos, verifica que se registren los cambios en la documentación como sigue:

Documento
Sección
Registro de cambios

Procedimiento o instrucción de trabajo en cuestión

Sección 10, Control de cambios

Al emitir nuevos documentos o  actualizar uno existente.

Matriz de documentos (DSP-01.01)

         -
Al emitir nuevos documentos o   actualizar uno existente.


	Matriz de Documentos DSP-01.01

	Supervisor de Procedimientos
	10. Comparte los documentos en electrónico
	10.1 A través de la red interna se da a conocer las modificaciones realizadas en los documentos, el Supervisor de Procedimientos comparte solo como lectura del sistema la versión electrónica de los documentos vigentes a todo el personal. Pasa a Fin de Procedimiento
	-------

	Director de Área
	11. Documentos externos 
	11.1. Los documentos de origen externo,  en papel  serán controlados, por los responsables de cada Dirección del SGC  respetando los siguientes aspectos:
Los receptores de documentos de cada área, deberán velar para que dichos documentos sean debidamente identificados y protegidos contra deterioros.

Cada área elegirá el mejor método para revisar y mantener actualizados, los documentos externos, dada la naturaleza y origen de los mismos. Sin embargo, al menos se deberá tener presente las siguientes consideraciones:

1) Identificar los documentos externos aplicables.

2) Mantener la última versión del documento.

3) Proporcionar a los usuarios que los necesiten.
	-------

	Director de Área
	12. Solicita eliminar documento
	12.1. Cuando se decide eliminar un documento, el Director de área, emite una solicitud de cambio (RSP-01.02) y la entrega al Supervisor de Procedimientos.
	Solicitud de Cambio 

RSP-01.02

	Supervisor de Procedimientos
	13. Revisa y elimina documento
	13.1. Analiza la solicitud de cambio.

Si se aprueba el cambio, el Supervisor de Procedimientos llena la solicitud de cambio en las secciones correspondientes, la archiva y de ser necesario modifica el documento de la Matriz de Documentos (DSP-01.01). Así mismo actualiza copia controladas en red y físico destruyendo las copias de dicho documento (ver actividad 10). Pasa a fin de Procedimiento. 
En caso de no aprobarse el cambio, llena la solicitud en las secciones correspondientes, la archiva y notifica al Director del Área.
	-------

	Fin del Procedimiento


9. PRODUCTOS.
	Productos

	Control, emisión, publicación y distribución de documentos vigentes aplicables al sistema de gestión de calidad. 


10. CONTROL DE CAMBIOS.

	Revisión
	Fecha
	Revisó
	Aprobó
	Descripción del cambio

	00
	02/05/2012
	RD/SP
	AD
	Emisión inicial

	01
	16/04/2013
	RD/SP
	AD
	En la política de operación se anexó que la revisión periódica de los documentos externos se realizará anualmente, si se consultan en Internet sus ligas tienen que ser de fuentes confiables y la versión física del documento debe de coincidir con la que aparece en la liga.

	02
	28/06/2013
	RD/SP
	AD
	Se elimina el punto 9. Indicadores de la estructura del contenido de este procedimiento.

	03
	14/07/2014
	RD/SP
	AD
	Se sustituye a la C. Yadira del Carmen López Aguilar de supervisora de procedimientos por la Lic. Sinaí Burgueño Bernal.
Se elimina cuadro de servicio no conforme.

	04
	20/01/2015
	RD/SP
	AD
	-Todo cambio en registros del Sistema de Gestión de la calidad no impacta para cambio de versión en el DSP-01.01 Matriz de Documentos.

-Se incluye en política de operación que cuando se presenten varios cambios en diferentes documentos se relacionan en un sólo oficio de notificación (RSP-01.01), para su difusión. 

-Se elimina de la actividad 10 del procedimiento y se pasan a políticas de operación:

- Ninguna área puede actualizar versiones electrónicas o impresas de procedimientos.

- Cada destinatario es responsable de su copia. En caso de hacer fotocopias de algún  documento debe señalarse como copia no controlada; y no son válidas para efecto de una auditoria. 

- Nota: los Directores de área del SGC son los responsables de conservar los documentos externos que apliquen a sus procedimientos, en físico o en electrónico.
- Las copias controladas se identifican mediante un sello con la leyenda “Documento Controlado” y el número de copia.
-Se elimina de la actividad 10 del procedimiento que se distribuye documentos controlados y el registro Lista de Distribución RSP-01.01, se incluye que se notifica cambios aprobados del Sistema por Oficio y se genera el registro 

	05
	04/05/2015
	RD/SP
	AD
	-Se modifica registro solicitud de cambio.

-Se elimina del registro solicitud de cambio en el punto verificación de cambios la fila lista de distribución.

	06
	09/07/2015
	RD/SP
	AD
	-Se elimina políticas de operación: Cuando se presenten varios cambios en diferentes documentos se relacionan en sólo oficio de notificación (RSP-01.01), para su difusión.

-Se elimina registro Oficio de Notificación de Cambios RSP-01.01.
-Se modifica descripción de procedimiento.

-Se modifica diagrama de flujo.

	07
	16/01/2016
	RD/SP
	AD
	En sustitución del Lic. Rodolfo Pérez Inzunza Firma el 

Procedimiento el Lic. Adolfo Duarte Calderón como Director General de Servicios Administrativos.

	08
	12/01/2017
	RD/SP
	AD
	En sustitución del Lic. Adolfo Duarte Calderón Firma el Procedimiento el Ing. Felipe Álvarez Ortega como Director General de Servicios Administrativos.

	09
	27/01/2017
	RD/SP
	AD
	Se incluye en políticas de operación el punto 10.- Es decisión de los titulares de cada dirección, que forman parte del Sistema de Gestión de la Calidad de esta secretaría, el estampar su firma de forma autógrafa o electrónica en los documentos oficiales que giran dentro del ámbito de su competencia.
Se incluye en Procedimiento en el punto  8.-  Nota: Es decisión de los titulares de cada dirección, que forman parte del Sistema de Gestión de la Calidad de esta secretaría, el estampar su firma de forma autógrafa o electrónica en los documentos oficiales que giran dentro del ámbito de su competencia.

	10
	21/06/2017
	RD/SP
	AD
	En el punto 5. Registros,  se incluye cuadro descriptivo, con tiempo de retención, localización y acceso, y disposición de los registros.


Donde: RD es Representante de la Dirección / SP es Supervisor de Procedimiento
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