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I. Objetivo
Dar a conocer los lineamientos sobre los cuales se efectuaran movimientos de alta,

modificacidon o baja de la Informacion Documentada a controlar de los Sistemas de
Gestion de la Calidad de la Universidad Juarez del Estado de Durango.

II. Alcance

Todos los documentos que conforman los Sistemas de Gestion de la Calidad, tanto
internos como externos a la Universidad Juarez del Estado de Durango.

II1I. Definiciones

Documentos Son aquellos que genera la Universidad Juarez del Estado de
Internos: Durango como consecuencia de la implementacion y
mantenimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad y sirven
de apoyo para la realizacion de las actividades relacionadas.
Documentos Son aquellos generados fuera de la Universidad Juarez del
Externos: Estado de Durango que coadyuvan a la implementacion y
mantenimiento del Sistema de Gestidon de la Calidad y sirven
de apoyo para la realizacion de las actividades relacionadas.
PDF: Del inglés Portable Document Format, (formato de documento
portatil). Es una forma de almacenamiento de documentos
digitalizados para consulta.

SGC: Sistema de Gestidn de la Calidad en la UJED.
UJED: Universidad Juarez del Estado de Durango.
CoCCI: Coordinacién de Calidad y Control Interno

2 Actividades

2.1 El Responsable del Proceso que requiera dar de alta, modificar o dar de baja
un documento, debera:

2.1.1 Para Altas.- Entregar el documento al Controlador de Informacion
Documentada de su area en formato electronico correspondiente,
acompanado del registro electronico R7.5.3,D "“Causas del Alta,
Modificacion 6 Baja” (Anexo 3.5), en el que debera describir a detalle
las causas o la razdn por la que se hace la solicitud.
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2.2

2.1.2 Para Modificaciones.- Solicitar al Controlador de Informacion
Documentada de su area, el documento a modificar en formato
electronico correspondiente y realizar los cambios necesarios
registrandolos en el R7.5.3,D y regresarle el documento modificado
junto con dicho registro.

2.1.3 Para Baja.- Unicamente deberd entregar al Controlador de Informacién
Documentada de su area el registro R7.5.3,D explicando las causas
por las que se requiere dar de baja el documento, especificando cuando
aplique los registros que también se daran de baja.

Para dar de alta, modificar o dar de baja algin documento, el Controlador de
Informacion Documentada del area, debera enviar a través de la pagina web
del SGC, en formato electrénico a la Coordinacion de Calidad mediante los
siguientes registros segln sea el caso: “Solicitud de Alta de Documentos”
(Anexo 3.1), “Solicitud de Modificacion de Documentos” (Anexo 3.2) y
“Solicitud de Baja de Documentos” (Anexo 3.3) los cuales deberan contar
con la siguiente informacion.

2.2.1 Codigo: Numero oficial de cddigo del documento en cuestion.

2.2.2 Nombre: Titulo oficial del documento.

2.2.3 Fecha de Elaboracion: En la cual se gener6 el documento
inicialmente. En ediciones posteriores a la inicial, es decir cuando haya
modificaciones, esta fecha seguira siendo la de la primera edicién.

2.2.4 Seccion y/o Tipo de Documento: Se deberda especificar el
documento que se va dar de alta, modificar o dar de baja dentro del
SGC (Indicadores, Instructivo de trabajo, Procedimiento, Formatos de
Riesgos, Matriz de Indicadores, Minutas etc).

2.2.5 Edicion: Numero de la version vigente del documento.

2.2.6 Fecha del Alta: Se senalara la Fecha en la que se solicita el alta en
archivo electrénico del documento a la Coordinacion de Calidad.

2.2.7 Fecha de la Baja: Se sefalara la Fecha de la Baja, cuando se quiere

dar de baja definitiva un documento que forma parte del sistema de
calidad.
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2.3

2.4

2.2.8 Fecha de Modificacion: En la que se sefala cuando se quiere
modificar parcial o totalmente el contenido de un documento
previamente dado de alta en el sistema de calidad, ya sea por
actualizacion, etc., anotando el nimero de la nueva edicion.

2.2.9 Causas:
2.2.9.1 En el caso de modificaciones se debera sefialar cuales son los
puntos del documento que se estan modificando y una breve
descripcion del cambio realizado.

2.2.9.2 En el caso de alta o baja se debera sefalar el porqué de la
misma ademas indicar los registros en caso de haberlos, y si
el Procedimiento cambia mas de un 60% de es recomendable
solicitar baja y alta del documento y si es Matriz de
Indicadores y cambia siempre la Matriz

2.2.10 Solicito: Se debera colocar el nombre y puesto de quien los solicito y
firma del responsable del documento en cuestion.

2.2.11 Autorizd: Se debera colocar el nombre y puesto de quien solicito
firma del responsable del area.

2.2.12 Archivo: En Solicitud de Alta y Modificacién de Documentos se debera
de adjuntar el archivo electrénico seleccionado, para que al autorizar
el responsable de la informacion documentada (condicién de
autorizacion de la lista de distribucion) se publique el documento oficial
en la pagina del Sistema de Gestion de la Calidad

El control de estos documentos se hara de manera electronica, en archivos
PDF con claves de acceso para restriccion de impresion y modificacion de
documentos. Se llevara también un archivo en Word conteniendo la ultima
version de los documentos, para enviarselos al responsable de Informacion
Documentada en cada 4é&rea, cuando asi lo soliciten para realizar
modificaciones. Para los documentos obsoletos se cuenta con una carpeta
electronica denominada "OBSOLETOS"” donde se guardara solo el documento
de la edicién anterior al vigente.

Se genera en la pagina del SIGC un registro R7.5.3,A “Lista Maestra de
Documentos” (Anexo 3.4) el cual contiene la siguiente informacion:

2.4.1 Codigo: Nomenclatura de acuerdo al procedimiento establecido
Numero oficial del documento.

2.4.2 Nombre: Nombre del procedimiento. Nombre oficial del documento.
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2.5

2.4.3 Seccion: Muestra el tipo de documento dentro del SGC.

2.4.4 Edicion: Numero de la versidn vigente del documento.

2.4.5 Fecha: Indica la fecha de la ultima edicién del documento.

Se realiza en la pagina del SIGC un registro R7.5.3,C “Lista de
Distribucion”, la cual se genera automaticamente, servira para evidenciar
que los involucrados, conocen los cambios realizados y obtener la firma
electrénica de confirmacion de acceso a los documentos electronicos, dicha
lista de distribucidn contiene los siguientes campos:

2.5.1 Codigo: Numero oficial del documento.

2.5.2 Fecha de Elaboracion: De la edicién del documento.

2.5.3 Nombre: Titulo oficial del documento.

2.5.4 Edicion: NUmero de la version del documento.

2.5.5 Tipo de Documento: En esta columna se especificara de que
documento se trata, por ejemplo:

2.5.5.1 Procedimiento (P)

2.5.5.2 Matriz de Indicadores
2.5.5.3 Descripcion de Puestos

2.5.6 Tipo de Operacion: Se sefiala ALTA, BAJA 6 MODIFICACION segun
sea el caso.
2.5.7 Causas: Indicar los motivos del movimiento.

2.5.8 Numero: Indica el nimero consecutivo de la lista de distribucion en
cuestion.

2.5.9 Nombre: Nombre oficial del usuario del SGC al que se le informa de
los cambios en el documento electrénico.

2.5.10 Firma: Firma electrénica de quien autoriza, (al que se le notifica el
alta, modificacion o baja del documento).
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2.6

2.7

2.8

2.5.11 Fecha de Entrega: Dia, Mes y Afio en que el documento es
publicado en la pagina del SGC por el responsable de la Informacion
documentada de la CoCCI.

El responsable de la Informacion Documentada la CoCCI, revisara el
documento que se dé de Alta o se Modifique antes de aceptar el movimiento,
asegurando que éste cumpla con lo indicado en el procedimiento P7.5.2
(Elaboracion de Documentos, Procedimientos e Instructivos), y en la norma
ISO 9001:2015.

2.6.1 En caso de no cumplir con lo indicado se comunicara al solicitante las
causas y se le pedira que realice los cambios pertinentes para realizar
el movimiento.

2.6.2 En el caso de aceptar el Alta, el encargado de la Informacion
Documentada de la Coordinacién de Calidad:

2.6.3 Convertira el documento en Acrobat y dara acceso, al documento
electrénico, debidamente restringido, a las areas indicadas en la lista de
distribuciéon de cada documento.

2.6.4 Desde la pantalla de administrador en la pagina del SGC lleva el control
de las solicitudes de alta, baja y modificacion, asi como de las listas de
distribucidn, para monitorear el estado de las mismas hasta que queden
debidamente atendidas y con las firmas electrdnicas correspondientes.

2.6.5 Cuando se trate de solicitudes de modificacién o baja de documentos la
Coordinacion de Calidad Colocara el archivo en la carpeta electrénica
“Obsoletos”, solo conservara el documento de la edicion anterior al
vigente en misma. En el caso de Baja se retira el documento electronico
de la pagina y guardara en la carpeta correspondiente solo el archivo
de la edicidn que se dio de baja.

Para el caso de los documentos externos, el Departamento o area que los
utiliza sera responsable de controlar su uso y actualizacién para asegurar que
los procesos documentados cumplan con las normativas aplicables vigentes
cuando sea el caso.

Para prevenir pérdidas de informacién el encargado de la Informacién

Documentada de la Coordinacién de Calidad hara un respaldo electronico de
los documentos e informacién que integran el SGC.
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3 Anexos

3.1 Solicitud de Alta de Documentos.

Solicitud de Alta de Documentos

Codigo:

Nombre:

Seccion: Instructivos de Trabajo

Fecha del
Alta:

Causas:

B 7 U « | g o | F | E IS

Archivo: Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

Aceptar

3.2 Solicitud de Modificacion de Documentos

Solicitud de Modificacion de Documentos

ETladd s Ml Frocedimientos

Fecha del 2009-08-14
Documento:

Ediici6n: 1
Caodigo: P422
Nombre: Elaboracion de Documentos

Fecha de la
Modificacion:

Causas:

B 7 U & | 89 o~ | F

Archivo: Seleccionar archive | Mingun archivo seleccionado

Aceptar I
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3.3 Solicitud de Baja de Documentos

Autorizo:

RA
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Fecha del
Documento:

Codigo:

Nombre:
Seccidon:
Fecha de la

Baja:

Causas:

14 / Agosto [

P4.2.2

Solicitud de Baja de Documentos

2009

Elaboracion de Documentos

Procedimientos

3.4 R7.5.3,A"Lista Maestra de Documentos

Lista Maestra de Documentos

@ [m=
o =
Q@ (&=
o =
o =
o =
o =
PN =

3.5 R7.5.3D

Codigo

RG9._
R9._
RG9._

R9._

“Causa del Alta, Modificacién o Baja”

3.A

3.A

3.A

3.A

MNarmrbre

Marriz de Responsabilidades

Organigrama

INFORME DE RESULTADOS DE SATISFACCION
DE USUARIOS DTI 2018

INTEGRACION DE LA INFORMACION PARA
REVISION POR LA DIRECCIOMN DTI OCT 2107 A
JUNIC 2018

INTEGRACION DE LA INFORMACION PARAMA
REVISION POR DIRECCION DTD 2DO.
TRIMESTRE 2012

INTEGRACION DE LA INFORMACION PARA
REVISION POR DIRECCION DTD 4TO. TRIMESTRE
2019

INTEGRACION DE LA INFORMACION PARA
REVISION POR DIRECCIOMN DTI TERCER
TRIMESTRE 2017

INTEGRACION DE LA INFORMACION PARA

Al registros Buscar:

R7.5.3.A

1

Seccfon

Matriz de
Responsabilidades

Organigrama

Minutas

Minutas

Minutas

Minutas

Minutas

Edicion Fechfra

2o19-
o7-01

2020-
05-04

2019
02-27

2018-
o8-2

2019
07-23

2020-
oz2-12

2017
10-10

2019
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Causas del Alta, Modificacién & Baja

R7.5.3,D

CONTROL DE CAMBIOS

TIPO DE DOCUMENTO

CODIGO

EDICION

FECHA DE

ALTA | MODIFICACION | BAJA

QUIEN SOLICITO EL CAMBIO

I

QUIEN AUTORIZO EL CAMBIO

DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES REALIZADAS:

SECCION,

PARRAFO QUE
SE MODIFICA

ACTIVIDAD O DESCRIPCION DE LOS CAMBIOS REALIZADOS DETALLANDO LAS DIFERENCIAS ENTRE LA

EDICION ANTERIOR Y LA NUEVA

Responsabilidades

4.1 El encargado de la Informacion Documentada de la Coordinacién de Calidad
es quien verifica el cumplimiento en lo indicado en este procedimiento.
4.2 Los Jefes y Controladores de Documentos de area, deberan cumplir lo

establecido en este procedimiento.

4.3 Los Responsables de Informacidn Documentada de los Sistemas de los
procesos que conforman el SGC, deberan cumplir lo establecido en este

procedimiento.

Lista de Distribucion

5.1 Areas que integran el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC)
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