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1. Propósito.

Controlar el alta, modificación y/o baja de documentos que afectan directamente al sistema de gestión de la calidad.

2. Alcance.

Aplica a los Responsables de Proceso, Alta Dirección, Representante de la Dirección y Miembros del Comité de Calidad.

3. Definiciones

3.1 CC: Comité de Calidad.

3.2 
Documento: Es información y su medio de soporte
.

3.3
Elaborador: Persona que pertenece a un proceso del SGC y que diseña un documento.

3.4 
Liberación: Registrar o dar de baja un documento en el Sistema Electrónico de Gestión de Calidad.

3.5
RD: Representante de la Dirección.

3.6 
RP: Responsable del Proceso.

3.7 
Sistema Electrónico de Gestión de Calidad: Sitio en la INTRANET de la Universidad de Occidente (http://www.udo.mx/sgc) dónde se alberga la información del SGC.

3.8
SC: Secretaría del Comité de Calidad.

3.9 
Solicitud de documento: Escrito mediante el cual el elaborador solicita alta, baja, modificación o revisión de un documento.

3.10 SGC: Un sistema de gestión de la calidad es aquella parte del sistema de gestión de la organización enfocada en el logro de resultados, en relación con los objetivos de la calidad, para satisfacer las necesidades, expectativas y requisitos de las partes interesadas, según corresponda.

3.11 Partes Interesadas: Empleados, proveedores, propietarios, sociedad.
3.11 
Documento de origen externo: Información impresa o electrónica que es elaborada fuera del SGC y necesaria para la operación del mismo. (Ejemplos: Ley de Adquisiciones, PUDE, Ley del ISSSTE, etc.)

3.12
Documento no controlado: Documento que no es reconocido formalmente por el SGC y sus miembros, por no contar con una identificación que permita su actualización y seguimiento. Cualquier procedimiento, especificación, instructivo o manual que no esté impreso en el papel oficial del SGC es considerado un documento no controlado.

4.- Referencias

4.1. Instructivo para la Elaboración de Documentos (AI-IN-01).

4.2. Manual de la Calidad. (EG-MC-01)

4.3. Procedimiento de Control de Registros (EG-PR-02).
4.4. Lista de distribución de documentos controlados (AI-ES-01).
4.5. ISO 9000:2000 Sistema de Gestión de la calidad – Fundamentos y Vocabulario (SGC-DE-02).
5.- Políticas de Operación.

5.1 
Los documentos que requieren ser distribuidos dentro de la organización, deben contener la identificación del tipo de documento, número de revisión y fecha de aprobación y deben estar impresos en el papel oficial del SGC.
5.2. 
La copia del documento entregada al Responsable del Proceso se destruye después de realizada la formación del mismo.

5.3. 
La solicitud de alta, baja o modificación de un documento debe contener su justificación.

5.4. 
Cualquier miembro de SGC puede elaborar documentos mientras pertenezca al proceso.

5.5.  Los responsables de proceso son los encargados de verificar que los documentos propuestos sean adecuados a su proceso.

5.6.  Política, Objetivos y Manual de la Calidad son aprobado por la Alta Dirección.

5.7 
Los Objetivos de Calidad específicos de cada proceso y especificifidades de los procesos así como procedimientos son aprobados por el Comité de Calidad.

5.8 
Los formatos, instructivos y otros documentos son aprobados por el RP.

5.9 
La clave de documentos es asignada por el RD.

5.10 
Cualquier procedimiento, especificación, instructivo o manual impreso en papel que no esté impreso en el papel oficial del SGC y las firmas del que elaboró, aprobó y revisó, se considera un documento NO CONTROLADO. 

5.11 La justificación de alta, baja o cambio de documento debe quedar asentado en el acta de la reunión del Comité de Calidad o de Alta Dirección.

5.12 La distribución de las copias controladas de documentos aprobados por la alta dirección es responsabilidad de los Directores de Unidad, quienes firman un resguardo de los documentos asignados a la unidad bajo su cargo, este documento lo archiva el RP.
5.13 Los documentos obsoletos se destruyen, la destrucción de estos documentos en las Unidades es responsabilidad del Director de Unidad y en Rectoría del RP.
5.14 Se conserva la última versión anterior de los documentos aprobados.
5.15 Los RP identifican, actualizan y controlan la distribución de los documentos de origen externo de acuerdo al Anexo 3.
6. Diagrama del Documento.
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7. Descripción del Documento.

	Secuencia de etapas
	Actividad
	Responsable

	1. Elabora documento
	1.1 Redacta documento de acuerdo al instructivo de elaboración de documentos (Ref. 4.1).

1.2 Elabora solicitud de documento (Anexo 1, Política 5.3).

1.3 Envía solicitud y/o documento al responsable de proceso.
	Elaborador

(Política 5.4)

	2. Revisa documento
	2.1 Revisa que el documento y/o solicitud de documento (Anexo 1) sea congruente con el proceso y/o SGC.

2.2 ¿El documento y/o solicitud de documento es congruente?

2.2 A Sí es congruente

Pasa a 2.3

2.2. B No es congruente

Informa verbalmente al elaborador la causa del rechazo y termina procedimiento.

2.3 ¿El documento requiere la aprobación del Comité de Calidad (Política; 5.6, 5.7 y  5.8)?.

2.3 A Si requiere aprobación 
Envía al Representante de la Dirección (RD) la solicitud y/o documento vía electrónica.

2.3 B No requiere aprobación

Solicita mediante oficio al RD clave del documento y pasa al inciso 6.
	Responsable del Proceso

	3. Recibe y prepara documentos para aprobación
	3.1 Recibe solicitud y/o documento mediante oficio.
3.2 Asigna clave al documento.

3.3 Envía al o los responsables de aprobar el documento (política 5.6, 5.7 y 5.8) para su estudio.

3.4. Convoca mediante oficio a reunión de la Alta Dirección o del CC.( Ref: 4.2) 
	Representante de la Dirección.

	4. Recibe y analiza documento 
	4.1 Analiza la solicitud de documento y/o el documento propuesto de acuerdo a los requerimientos del Manual de la Calidad (Ref.4.3) cuidando la integridad del Sistema de Gestión de la Calidad (SGC) y evalúa si procede.

4.1 A No procede

Devuelve la solicitud de documento y/o el documento original al Responsable del Proceso (RP) e informa verbalmente las causas del rechazo. 

4.1 B Si procede

Firma el Representante de la Dirección o Rector el documento aprobado y/o solicitud de documento.


	Alta Dirección o Comité de Calidad.


	5. Recibe y envía copia del documento
	5.1 Recibe documento autorizado y/o solicitud de documento autorizada.

5.2 En el caso de Alta o modificación de documento imprime documento original y recaba firmas de elaboración, revisión; aprobación.

5.3 Elabora y Envía copia de documento original al Responsable del Proceso.

5.4 En caso de baja solicita verbalmente al RP la formación al personal afectado.
	Representante de la Dirección

	6. Recibe y difunde el documento y solicita liberación
	6.1 Recibe copia del documento o notificación verbal del RD y realiza formación con las personas que interactúan con el documento (Política 5.2).

6.2 Solicita al Representante de la Dirección vía correo electrónico la liberación del documento en caso de alta o modificación y el retiro en caso de baja.
	Responsable del Proceso.

	7. Libera el documento e informa a los usuarios.
	7.1 Libera el documento en el “Sistema Electrónico de Gestión de Calidad” e informa  a los usuarios.

7.2 Los documentos electrónicos  modificados y / dados de baja, se archivan en la carpeta de “Obsoletos” (Política 5.14)


	Representante de la Dirección.

	8. Elaboración de copias controladas
	8.1 En el caso de que se requieran copias de documentos originales o parte de estos en papel, se imprimen la cantidad de copias de acuerdo a la lista de distribución de documentos (Referencia 4.5, Política 5.1) y se entregan al Director de Unidad y/o Responsable del proceso.


	Representante de la Dirección

	9.  Distribución de copias controladas
	9.1 Distribuye y/o cambian documentos de acuerdo a lista de distribución de documentos (Política 5.13)

9.2 Los documentos obsoletos se destruyen excepto una copia a la cual se le agregará la leyenda de “Documento Obsoleto” mediante un sello (Política 5.13, 5.14 y 5.15).

9.3 Notifica por escrito al RD que los documentos han sido distribuidos y destruidos los obsoletos. 

Fin del procedimiento.
	Director de Unidad y/o Responsable de proceso (Políticas 5.13, 5.14 y 5.15)


8.- Responsabilidad y autoridad.
8.1 Representante de la dirección:

Responsabilidad y autoridad.

Es responsabilidad del RD verificar el cumplimiento y mantenimiento de este procedimiento en su ausencia la responsabilidad recae en el SC.

Establecer el alcance del procedimiento de control de documentos.
Definir, revisar y actualizar el procedimiento.

Gestionar los recursos materiales y de servicio necesarios para la operación del proceso.
Dar seguimiento a los resultados del procedimiento (objetivos, metodología y recursos materiales, financieros y humanos).
Comunicar a los miembros del SGC la actualización de la normatividad (interna y externa) que aplica al procedimiento.
Establecer Políticas de Operación del procedimiento.
Aprobar, registrar y publicar procedimientos, formatos y especificaciones.
8.2 Secretario del Comité de calidad.
En ausencia del RD:

Es responsabilidad del SC verificar el cumplimiento y mantenimiento de este procedimiento.

Aprobar, registrar y publicar procedimientos, formatos y especificaciones.

Comunicar a los miembros del SGC la actualización de la normatividad (interna y externa) que aplica al procedimiento.

Publicar documentos en el sistema informático de gestión de la calidad.
8.3 Responsable de Proceso

Responsabilidad y autoridad.

Solicitar modificación, alta y baja de documentos para su proceso.
Aceptar o rechazar modificaciones a documentos para sus procesos.

8.4 Director de unidad.

Distribuir y/o cambian documentos de acuerdo a lista de distribución de documentos (Política 5.13).

Notificar por escrito al RD que los documentos han sido distribuidos y destruidos los obsoletos. 

8.5 Miembro del SGC

Responsabilidad y autoridad

Solicitar modificación o creación de documentos para procesos del SGC.

Apegarse al procedimiento de control de documentos  para elaborar cualquier documento y/o publicar información del SGC.
9. Registros 

	Identificación
	Almacena-miento
	Protección
	Recuperación
	Tiempo de ret. Y disposición

	Solicitud de documento (Correo electrónico o formato)
	Archivo de la dirección de planeación y evaluación
	Representante de la Dirección


	Todo el personal que pertenece al SGC.
	Una vez rechazado o autorizado el documento se elimina.

	Documento Aprobado
	En la página de intranet, publicado.
Por proceso y fecha.


	Representante de la Dirección y/o Secretario del Comité de Calidad.
	Representante de la Dirección y/o Secretario del Comité de Calidad.
	Se retiene la versión anterior a la aprobada, y el resto se destruye.

	Lista de distribución de documentos
	Archivo de la Dirección de Planeación y Evaluación.

Por proceso y fecha.


	Representante de la Dirección y/o Secretario del Comité de Calidad.
	Representante de la Dirección y/o Secretario del Comité de Calidad.
	Se retiene la versión anterior a la aprobada, y el resto se destruye.


10. Documentos de Origen Externo
Control de documentos externos

	Control de documentos de origen externos 

	Nombre y/o identificación del documento.
	Responsable de control y distribución.
	Personal con acceso al documento.

	Plan Universitario de Desarrollo
	Director de Planeación y Evaluación
	Jefe del departamento de organización y métodos y Director de planeación y evaluación.

	ISO 9000:2000 Sistema de Gestión de la calidad – Fundamentos y Vocabulario.
	Jefe del departamento de organización y métodos.
	Todos los participantes en el SGC.

	ISO 9001:2000 Requisitos
	Jefe del departamento de organización y métodos.
	Todos los participantes en el SGC.


11. Anexos.

1 Solicitud de documento

	Solicitud de documento


	Nombre del Solicitante:


	

	Área a la que pertenece:


	

	Tipo de solicitud:

	Creación _______
	Modificación __________
	Baja _____________

	Motivo por el cual solicita lo anterior:



	Fecha:
	Lugar:
	Recibió:

	
	
	

	
	
	CD-FO-01, Rev. 0


2 Lista de distribución de documentos

	Nombre del proceso 

	Clave
	Tipo de documento
	Nombre del documento
	- Personal que tiene acceso o un documento

	Clave
	Tipo de documento
	Nombre del documento
	

	Clave
	Tipo de documento
	Nombre del documento
	

	A Nombre del proceso

	Clave
	Tipo de documento
	Nombre del documento
	- Personal que tiene acceso o un documento

	Clave
	Tipo de documento
	Nombre del documento
	

	Clave
	Tipo de documento
	Nombre del documento
	

	Clave
	Tipo de documento
	Nombre del documento
	

	Clave
	Tipo de documento
	Nombre del documento
	

	Clave
	Tipo de documento
	Nombre del documento
	

	Clave
	Tipo de documento
	Nombre del documento
	


� 3.7.2 y 3.7.1, Norma ISO 9000:2000(ES), Sistemas de gestión de la calidad, fundamentos y vocabulario.





	CONTROL DE EMISIÓN

	
	Elaboró:
	Revisó:
	Autorizó:

	Nombre y puesto.
	Miroslava Moyano Zepeda

Secretario del Comité
	M. C. Anatolio Lugo Félix

Representante de la Dirección
	M. C. Vicente López Portillo Tostado

Rector

	Firma
	
	
	

	Fecha
	12 de julio de 2004
	12 de julio de 2004
	12 de julio de 2004
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