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Procedimiento de Control de Documentos, Registros y Datos

Objetivo
Deﬁnlr los lineamientos para emitir, Implementar, distribuir, controlar, modificar y resguardar lus

documentos, registros y datos de los Sistemas de Gestion y docurnentacion de la Un
Politécnica del Golfo de México., asegurando la disponibllidad de los documentos d
ejecuten y verifiquen actividades que afecten la calldad, evitando ademas el uso de d as

= “F
i (&

Este procedimiento aplica para todos los documentos, registro s internos y externos gue
se generan o utilizan en los diferentes procesos que mpmé Sistemas de Gestion de la

Universidad Politécnica del Golfo de México,

3. Diagrama de Procesos O

4. sahillr.lad y Autoridad

Jefe/a de Departamento de Calidad Institucional

« Implementar el Procedimiento de Control de Documentos, Registros y Datos (PR-
CAI-01),

¢ Controlar yactualizacion de la Lista Maestra de Documentos (PR-CAI-01-F2).
e Controlar yactualizacion de la Lista Maestra de Reqgistros (PR-CAI-01-F4).

Bocumento Controlado por ol Sistemna de Gestidn de Calidad (SGC Prohibida su Reprodirccidn Parcial o Total. £sta versidn es
vigente sf se consuita en el Portal delos 56 en el Sitio Web de la Universidad: www,
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Procedimiento de Control de Documentos, Registros y Datos

e Controlar y actualizacién la Lista Maestra de Distribucion y Control de Documentos
Externos (PR-CAI-01-F3).

« Controlar y actualizacion de la Lista de Distribucion de Copias Controladas (PR-CAI-01-
F5).

El /la Lider y/o Responsables de Procesos y/o Area generadora de documento

e Controlar sus propios documentos registros y datos.

s Cumplir de los lineamientos para la autorizacién, implementacié @ 8 vy validacion
de documentos establecidos en el presente procedimiento. ¢

¢ Informar al Representants de la Direccion de los cambig la"actualizacion de las

Listas Maestras, E
5. Términos y Definiciones < )

Informacion: Datos que poseen significado.
Documento: Informacién y su medio % papel, medio electrénico, fotografia, video 0
n

cualquler combinacion) relacionada co vidad.
Sistema de Gestion: Conjunto de ntos mutuamente relacionados o que interactuan para
establecer la politica, objetivos ogro de estos,

Manual: Decumento que ride el Sistema de Gestion de una organizacion, su alcance y
exclusiones, los procedi referencia de ellos y las interacciones entre los procesos,

Procedimiento: F
procedimiento invo

el desarrollo d: vidades

InstrucgiGr rabajo: Forma estructurada y especifica de ejecutar una tarea, puede
antagse gn forma de: una lista de verificacién, diagrama de fiujo, grafica secuenciada o

& combinacion de ellos.

@ €cnica: Documento donde se especifican los detalles técnicos del desarrollo de una
dad

Clave: Inician con las Iniclales del Documento, seguido de las iniciales del Area Funcional y
terminando con el numero consecutivo.

Plan de Calidad: Documento que especifica como se aplica el Sistema de Gestion de |a Calidad a
un producto, a un Proceso, a un Proyecto o a un contrato. Es uno de los productos de la
planificacion de la calidad.

Documento Controlado por ¢l Sstema de Gesiion de Calidad (SGC), Prohibids su Reproductidn Parcial o Total Esta versidn es
vigente si e consulla en &l Portal de jos 8G en el Sitlo Web de la Universidad: weww.upgm.edu.ms.
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Procedimiento de Control de Documentos, Registros y Datos
Plan de Control Operacional Ambiental: Documento que especifica los aspectos ambientales
de las actividades, productos o servidlos, asi come los controles, mediciones y planes de reaccion
establecidos para el manejo de los Riesgos Ambientales,

Documento Externo: Todo documento relacionado con la Universidad Palitécnica del Go
Méxicc y que es emitido fuera de ella, como manuales, guias, procedimientos co
genéricos y/o especificos, lineamientas o normas, documentos relativos al proceso cto
emitidos por entidades reguladoras y/o por los clientes, manuales de operacion d?\ ipos,

etc

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o prop . idencia de
actividades desempenadas

Identificacion: Nombre y/ Codigo con el que se reconoce cadar Q

Almacenamiento: Lugar, dispositivo y /o equipo donde se enc icamente el registro,
Proteccion: Asegurar la integridad de los registros durant atil.

Recuperacion: Facilidad de acceso a los registros y a cion contenida en ellos, tomando

en cuenta su localizacion y si clasificacion.

Tiempo de Retencion: Periodo de tiempo en gue se ran los registros dentro de un archivo
en papel o en medio electronico, ya sea es @ o por la ley o por el establecimiento de la
on

Vigente: Es el tiempo de rete de un registro que se requiere archivar en forma
permanente.

Portal de los Sistemas de Gestioh:
documentacion de los apa de Gestion de la Universidad Politécnica del Golfo de México,

Sistemas de Gestidm: Refgfente a los Sistema de Gestion de Calidad (SGC), Sistema de Gestién
Ambiental (SGA)eSis de Gestion en Equidad de Genero(SGEQ) .
de Actividades

racion o modificacién de los documentos.

aboracion de los documentos en la Universidad Politécnica del Golfo de México se realiza
de acuerdo al Procedimiento Elaboracién de Documentos (PR-CAI02). Los documentos
deben ser elaborados por las personas que desarrollan las actividades. Los/las responsables de
cada area son responsables de establecer la aprobacion de los documentos mediante su revision
antes de emitirlos.

6.2 Revision y autorizacion de documentos.

Pocumentn Controlado por el Sistema de Gestidn  de Calidad ($GC). Prolwbida su Reproduccikin Parclal o Total Esta veridn es
vigente sf & consulta en &f Portal defos 50 enef Sinio Web de ja Universidad: www opgrmoedismic
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Procedimiento de Control de Documentos, Registros y Datos

Una vez elaborados los documentos, €stos se someten a un proceso de revision y autorizacion
de acuerdo a la aplicacion, como se describe en el Anexo 1. Revision y Autorizacion de
Documentos. Cuando se genera una nueva ravision, ésta debe ser aprobada por las mismas
personas que slaboraron el documento original, cuando por algun motivo no se encuen
disponibles, lo hacen las personas que los sustituyen.

6.2.1 El/la Representante de la Direccion designaal Jefe/a de Depto. de Calldad Instit @ se
encarga de la elaboracion, mantenimiento y actualizacion de los Manuales de w ds de

Gestion de la UPGM (Documento de Nivel 1).

6.2.2 Los lineamentos para la elaboracion, codificacion, revision y n de los
procedimlientos, instructivos de trabajo, métodos de control, formatos ( tos de nivel 2y
3) estan definidos en el Procedimiento Elaboracién de Documentos 2).

6.3 Distribucién de los documentos. &
6.3.1 Una vez autorizada la emision de los documentos de%emas de Gestion, como son,

los manuales , los procedimientos, instructivos de trabajg os de control y formatos, estos
son distribuidos por los responsables de procesos o quig ignen, previa actualizacion de la
Lista Maestra de Documentos (PR-CAI-01-F2)., 2 tr@
Controladas (PR-CAI-01-F5).

Asl mismo los documentos de los Sistema
Sistemas de Gestion, httpy//www.upgm

63.2 El/la Representante de la Direc
eriginales. 6

634 Elfla Representaniede reccion y/o el/la Jefe/a de Depto. de Calidad Institucional
sera el responsabie de la n y dar acceso a los documentos de los Sistemas de Gestidn,
de acuerdo a lo que de el Consejo de Calidad.

on estaran publicados en el Portal de los
lidad/.

es responsable del resguardo de documentos

6.3.5 Lasolid

personal, es a
Calidad; el

plares de los documentos de los Sistemas de Gestion por parte de
por el/la Representante de la Direccién y/o el/la Jefe de Depto. de
ntc emitido debe identificarse con la leyenda.

CJ COPIA NO CONTROLADA :

ario: definir el tiempo de uso especificando los intervalos de horas o fechas, que se
iran después de la leyenda de copia no controlada, este intervalo de tiempo sera
pletado con el periodo de validez del documento ya sea a maquina o con boligrafe, con el
fin de que despueés de este tiempo senalado sea totalmente no funcional.

636 Ella lefe/a de Depto. de Calidad Institucional es responsable de actualizar la lista
maestra de documentos con el nuevo nivel de revision y fecha con la finalidad de liberar las
copias de la nueva revision siguiendo los lineamisntos en este procedimiento.

Documente Controlade por & Sitema de Getidn® de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduceidn Parcial o Total Esta versidn es
vigerite s se consulta en ef Portal de los 56 en el Sitio Web de la Universidad: www.upgm.edu.ma,
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Procedimiento de Control de Documentos, Registros y Datos

La liberacién de Coplas Controladas se realiza colocando la leyenda en el pie de pagina de
documento COPIA CONTROLADA NO. #, las copias controladas estaran distribuidas a los/las
Lideres de Proceso,

6.4 Control de los documentos obsoletos. Q
6.4.1 Las copias obsoletas de los documentos son retirados de su drea de uso y des )
el/la Jefe/a de Depto. de Calidad Institucional o gquien el asigne, inmediatamente de

ser entregado la copia del documento actualizado y autorizado.

64.2 Los documentos originales obsoletas deben identificarse al ﬁe@'hnja con la
leyenda.

DOCUMENTO OBSOLETO
Elfla Jefe/a de Depto. de Calidad Institucional mantiene la vegioranterior a la vigente de los
documentos originales, y en medio electronico las versi el ano corriente, y por los
siguientes 2 afos anteriores la de los documentos obsol \ginales.

6.5.1 Actualizaciones
Todas las actualizaciones se realizan por las s funciones responsables de la elaboracion y
edicion del documento original,

6.5 Actualizaciones a los documentos de los 5Esn® tién

de Depto. de Calidad Institucional, ar la actualizacién basandoze en investigacion, revision
bibliografica, experiencia u otrgé.

% danados
itar un nuevo ejemplar de algin documento cuando este sea llegible o
presente algin que dificulte su lectura, el/la Representante de la Direccion y/o el/la Jefe/a

de Dept ad Institucional autoriza el reemplazo del ejemplar y destruye el documento
una vez Que g solicitante entrega el documento danado y/o llegible.

Todas las actualizaciones a dacumeﬁsﬁinstemas de Gestion deben presentarse al Jefe/a

Elfla usuariofa

6.?@1!:! de archivos electrénicos :
rmacion del manual, procedimientos, Instrucciones de trabajo, métodos de control y

atos de los sistemas de gestion es resguardada en archivos electrénicos en una base de
datos en el Departamento de Calidad Institucional.

El almacenamiento para resguardo se realiza mediante los siguientes dispositivos de
almacenamiento CD o DVD, por el/la Representante de la Direcclon y/o el/la lefe/a de Depto.
de Calidad Institucional se respalda la informacidn de acuerdo a las actualizaciones generadas,
conservando los registros de acuerdo a lo dispuesto en este procedimiento.

Documento Controlado por & Sistema de Gesfidn de Calidad (SGC). Prohibida su Regroducckin Parcial o Total, Esta version e
vigante si se consulta en el Portal de los 3G en el Sitio Web de ls Universiclad: www.opgm.sdu.mx.
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" Procedimiento de Control de Documentos, Registros y Datos

6.8 Control de documentos de origen externo
6.8.1 El control de los documentos de origen externo es responsabilidad de los/las
responsables y lideres de procesos que deben asegurar su cumplimiento o utilizacion, ademas

de la distribucidn a las areas Involucradas para el propasito.
El control de los documentos legales de origen externo aplicables al Sistema de
Ambiental sera efectuado bajo el siguiente criterio: h@

a) Los registros o documentos oficiales que Impliquen responsabilidad la
Institucion seran resguardos por el/la Abogado/a General.
b) Las normas oficiales y/o técnicas seran controladas por elfla He nte de la
Direccion y/o el/la Jefe/a Departamento de Calidad Institucional.
.ns por los/las

¢) Los documentos especificos de origen externo seran

Responsables de Procesos.
6.8.2 Los/las responsables de procesos comunican al Repr e la Direccién todo
ingreso de nuevos documentos ¢ de actuallzaciones. Cuando aiguna actualizacién
seran los responsables de retirar y mantener la version anteri aplique.

6.83 Los documentos de origen extarno son reglstrad S PO
encargado de recibir y distribuir las copias currespnﬂdi
informacién y los registrara en la Lista Maestra dg
Externos (PR-CAI-01-F3) con el/la Jefe de Depto. de

lider de proceso que sea el
lo ﬂiai lideres que les competa la
cion y Control de Documentos
aligtad Institucional.

6.9.1 Identificacion de registros.

Los registros de calidad cuentan igo Unico que los Identifica de acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento boracién de Documentas (PR-CAI-02), esto con el fin
de almacenar y resguardar ad nte todos los documentos relacionados con los Sistemas

de Gestion. s
6.9.2 Registros de | %ﬂas de Gestion.

En esta catego cluyen los documentos derivades del establecimiento de los sistemas de
gestion confenidds en la Lista Maestra de Registros (PR-CAI-01-F4).

6.9 Control de registros EO
u

6.9 istros de calidad de cada area son elaborados porel/la responsable de proceso e
inc @ n los procedimientos y anadidos a la Lista Maestra de Registros (PR-CAI-01-F4) par

e/a de Depto. de Calidad Institucional.

6:.2.2 Los registros de los Sistemas de Gestion contienen como minimo la 5|gu:ente
informacion: Logotipo, titulo, cédigo, y nimero de revision,

6.9.2.3 Los registros de los Sistemas de Gestion cumplen con fas siguientes caracteristicas:

- Identificables, para que puedan ser clasificados y archivados de manera arganizada.
= Trazables, y en caso de los ambientales deben tener |a caracteristica de cumplir con

Decumento Controlads por el Sktema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Es@a version és
vigente si se comsulta en &l Portal de los 5G en el Sitke Web de la Universidad: www.upgm.edume,
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los requerimientos legales aplicables.

. Legibles, para minimizar errores durante su manejo.

- Recuperables para su consulta.

. Fechados o follados para tener un mejor control de los mismos,

. Llénados por medio de sistemas de computo o manualmente. O

Cancelar los espacios que no sean utilizados con una raya diagonal o NA, Q

6.9.2.4 Los registros pueden estar en papel o en medios electrénicos. ?\

6.10 Sistema de Informacién de registros de los Sistemas de Gestion
6.10.1 Cada responsable de proceso establece un metodo para el mane'c y oportuno de
los documentos, asi como para archivar, respaldar y mantener di gs registros, con el
objeto de prevenir el dano, detericro o pérdida de los mismas,

Los registros legales, expedientes de los alumnos, cobranza, e

del proceso correspondiente.

6.10.2 Acceso. Registros de los Sistemas de Gestion que estan a la disposicion del

usuario para su analisis y/o revision.

e
guardados por el lider

6.10.3 Registros de los Sistema de Gestion del gﬂ:‘: histérico, estdn a la disposicion en
horarios de trabajo de acuerdo a lo establecid el/fa Lider o responsable del Proceso.

6.10.4 Elfla Rector y elffla Represen Direccion tienen autorizacidn para el acceso
directo a la Informacion, en base a lo establecido en este procedimiento.

i %r especificada por las columnas de Periodo de Tiemipo,
Medio, Método de Control jar réspectivamente, |a disposicion final de los registros queda
establecido la ¢columna cor diente de la Lista Maestra de Registros (PR-CAI-01-F4),
siendo el responsable del quien lo conserva por el periodo establecido.

Los registros deben erar los requerimientos legales y normativos para determinar el

6.10.5 La Retencion de los re

tiempo de retencio
6.106 Co ' vo de registros de los Sistemas de Gestion en el area establecida para el
control de docu os (archivo historico) se realiza de |a siguiente manera:

. a consecutiva por medio de fechas o folios.

Cada lider de proceso define cuales son sus registros de los Sistemas de Gestion y el
conservacion, clasificindolos y conservandolos en carpetas, de acuerdo 3 lo
o0 en este documento.

tie

.7 Conservacién y almacenaje en medio impreso y en medio electrénico.

Elfla Representante de |la Direccion y/o el/la Jefe/a de Depto. de Calidad Institucional archiva
los documentos de los Sistemas de Gestion que le corresponde resguardar por tema, area,
proceso o departamento.

Documentos en medio impresos
- Los documentos son almacenados en carpetas e identificadas individualmente indicando
lo siguiente; Tema, area, proceso o departamento y fecha o periodo que comprende, &

Documento Controlado por ¢l Sstema de Gestidn de Callgad (SGC),. Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Esta version es
wigente 4 e consulla en &l Portal de fos 30 e @l Stio Web de la Universidad: www.upgm.ediu.mx.
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Procedimiento de Control de Documentos, Registros y Datos

contenido de la misma.
. Los documentos obsoletos son almacenados en carpetas por grupos, una carpeta puede
resguardar varios documentos. _

= El/fa Representante de la Direccién y/o el/la Jefe/a de Departamento de Calig
Institucional cuenta con un area, con capacidad de almacenaje siendo esta un area
mantener, conservar y almacenar los documentos del Sistema de Gestion bajo copdh
adecuadas.

Documentos en medios electronicos
El control de los deocumentos en medio electrénico se lleva en la & datos del

Departamento de Calidad Institucional,

7. Documentos Relacionados
Registros

Lista Maestra de Depto. de Depto. de Calidad
PRCAMOV-£2 | 1 mentos é 3 Calidad Institucional
O Institucional
oot 1ot |0 | eptodecatdsd
PRCAROY-F3 E"“‘“"E Calidad Institucional
E Institucional
v 4
Jefela de
stra de 1afo Depto. de Depto. de Calidad
PR-CALOT-F4 Istros Calidad nstitucional
f\. Institucional
. Jefera de |
N/ | Lista ge Distrbucion 1.afo Depto. de Depto, de Calidad
-F5 de Copias lidad i sonal
Co ladas Ca nstituciona
Q Institucional

Instruccion de Trabajo

Decumento Controlado por ef Sistema de Gestidn  de Calidad [SGC. Prohibida su Reproduccidn Percial o Total, Esia veridh es
vigente si se consulta en el Portal de lox SG enef Sitio Web de la Unbversidad: www.opgm.edi.mx,
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Procedimiento de Control de Documentos, Registros y Datos

como son, el manual de gestion de la | 05-Ago-09 05-Ago-09
< los procedimientos, instructives de
abajo, métodos de control y formatos, estos son

idos por el Jefe de Depto. de Calidad
Yinstitucional © quien & designe, previa
actualizacibn de [a Lista Maestra de
Decumentos (PR-CAI-01-F2)., a través de la Lista

C ) de Distribucién de Copias Controladas (PR-
CAI-01-F5).
O Asi mismo los documentos del Sistema de
Gestién de Calldad estardn publicados en 2l
Q Portal del 5GC,
hitp://www.updelgolfo.edu.mx/calidad/.

Seagrega: 63.1 Una vez autorizada la emisicn
de los documentos de los Sistemas de Gestion,
como son, los manuales , los procedimientos,
instructivos de trabajo, métodos de control y
formatos, estos son distribuidos por el Jefe de
Depto. de Calidad Institucional o quien el

Documento Controlsdo por el Sistema de Gestidn de Calidad (SGC). Prohilbida su Reproduccion Parcial ¢ Total, Esta versidn e
vigente st se consulta en ef Portal de los 5G en ef Sitio Weeb de la Universidad: www.upgm.edu.mi.
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dasigne, previa actualizacion de la Lista Maestra
de Documentos (PR-CAI-01-F2). a través de la

(PR-CAI-01-F5).

Asi mismo los documentos de los Sistema de
Gestion estaran publicados en el Portal del SGC,
http://www.updelgolfo.edu.mx/calidad/.

Lista -de Distribucién de Coplas Controladas

O

Q

Se agrega: El control de los documentos legales

4

’ o de origen externo aplicables al Sistemna de LADA
Gestion Ambiental sera efectuado bajo el 05-Ago-09
siguiente criterio; '

a)l Los registros o documentos oficial
impliguen responsabilidad legalade
Institucién serdn resguar al
Abogado General.

b) Las normas oficiales y/o SETan
controladas por el ento de
Calidad Institucional,

€} Los documentgseg cos de origen
externo  serd sgyuardados por los
Responsa (et 8505,

58 agrega: Tr% y en casa de los

8 01 ambien n tener la ceracteristica de LEML LADA
mm;& uerimientos legales aplicables. | 05-Ago-09 | 05-Ago-09
Se el Anexo 1, agregando la parte

13 01 'éh Plan de (Control Operacional LEML LADA

v ntal 05-Ago-09 | 05-Age-09
maodifica el Anexol, sustituyen en la parte:

3 P de quien Revisa la documentacion nivel 2 por el LEML LADA

< \ Representante de fa Direccion, 02-Ago-10 | 02-Ago-10
Ol Par Se modifican las Responsabilidad del Jefe de '
3 (_) 93 | bepto. De Calidad Institucional LEML LADA
04-Mar-11 | 04-Mar-11
S5e agregan las Responsabilidades del los
% 03 Lideres y/o responsables de Procesos. LEML LADA
04-Mar-11 | 04-Mar-11
Se agregan en el punto 6.3 Distribucidn de los

6 03 documentos, la nueva pagina de |la LEML LADA

Universidad donde estars alojado el Portal de | 04-Mar-11 | 04-Mar-11

Calidad: http:/lwww.upgm.edu.mx/calidad/

Decumento Confrolado por & Sistema de Gestidn  de Calidad (SGT), Prohibids su Reproduccidn Parcial o Total, Fsta veriion es
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3y4 04 ifl agrega al punto 4 dae Responsabilidad y LEML LADA
Representante de la Direccién. 75-Nov-11 | 04-Mar-10
Se modifican en:
Jefe de Departamento de Calidad Institucional
Lideres y/o rasponsables de Procesos. y/o
Area generadora de documentos y registros
Se agregan términos a el punto no. 5 Términos y
5 05 Dafidcionos. LE%' A
mﬂ\ 01-Ago-12
Se maodifica todo el procedimiento a lenguaje
19 05 incluyente debido a la Implantacion del Mod L LADA
de Equidad de Género MEG: 2012, 1-Ago-12 | 01-Ago-12
5 06 Se actualiza 2 punto 5. Términos y LEML LADA
04-Ene-13 | 04-Ene-13
Se modifican ios nombres déf Elabpro, Reviso y
1 07 Toeitin: BGV EAGA
15-0ct-13 | 15-0ct-13
Se eliming : a resentante de la
Direccion
= Sy r la autorizacion,
j tacion, difusion vy validacién
documentos generados por los
as de Gestion de la UPGM,
5 o7 'éndianm e formato solicitud de BGV EAGA
autorizacian, implementacion ¥ | 15-0ct-13 | 15-0ct-13
% seguimiento (PR-CAI-01-F1).
@, = Designa al Jefe/a de Deparamentoc de
Calidad Institucional implementar el
4 Procedimiento de Control de
0 Documentos, Registros y Datos (PR-
CAI-01),
Se Eliming en el puntoé.l: Todo documento
antes de ser elaborados, es autorizado por elfla
Representante de la Direccion para asegurar su .
6 07 efectiva Iimplementacion, difusion y validacién BGV EAGA
de los documentos generados por los sistemas | 15.0ct-13 | 15-Oct-13
de gestion de la UPGM, mediante el formato
Solicitud de Autorizacion, Implementacién y
Seguimiento (PR-CAI-01-F1),
Se eliminéd en el punto 6.5.1; siguiendo lo
> oy |indicsdo en el formato Solicitud  de BV FAGA
Autorizacién, Implementacién y Sequimiento | 15-O¢t-13 | 15-Oct-13
(PR-CAI-01-F1).

Documento Controdado por el Sistema de Gestion de Calldad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total Bra vensidn es
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“|SE elimino el anexo 2  Solicitud de
15 o7 Autorizacién, Implementacién y Seguimiento BGV EAGA

150ct-13 | 15-0ct-13

Se actualizo frases y responsables de elabora HHJ
o1 08 realiza ¥ autoriza
18-Feb-15 @
9. Anexos ;
Anexo 1. Revision y Autorizacion de Documentos V

Jefe/a de Depto,

Manuales de los Sistemas de Calidad
1 | deGestion Institucional/Repre Rector/a
sentante de la dnnalfﬂlrectur!a
Direccién ‘ ! ple Recursos Humanos
-Manual de
Procedimientos; O
-Manual de Organizacién
-Plan General de Calidad
-Plan de Control
Operacional Ambiental
-Procedimientos & nsable de
3 requeridas por la narm proceso que Representante de la Lider de
e i administra el Direccion oceso
9001:2008 e } pr
Procedimien procedimiento
req orma
internaci
" A
o5 para la efectiva
y eficaz operacion de la
izacion.
Instrucciones de trabajo y ,
Lider y/o el /la :
métodos de control, y Flesd ::abla del Lider de
3 formatos y programas PO Lider de Proceso o Proceso o
necesarios para el Sistema o P :HEE dsien: . Jefe/a Jefefa
de Gestién de |a Calidad y - :Eﬂpuse S Inmediato superior Innmdr:am
Medio Ambiente 4 9 superior

Documento Controlado par el Sistena de Gestién de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Tetal Esta version es
vigente sl ve consulta en ef Portal de los G en el Sitio Web de la Universidad: wiww.upgm.edu.mx.
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Anexo 2. Lista Maestra de Documentos

QO

PO-CAHO1-F20 REV DO

Lists Maesira de Documentos

Pocumento Contralado por ¢l Sitema de Gestidn - de Calidad (SGC). Prohibida su Reproductidn Parcial o Total Esta versidn es
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Anexo 3. Lista Maestra de Distribucién y Control de Documentos Externos

O

FR-CALON-FWVREV 00

Mot che Ditnido bon  Cantmal dhes Do wmananiess Extemnos
P Pumcasaes

Lista

C

4

Documento Controlado par el Sisterma de Gestidn de Calidad (SGT) Prohibida su Reproduccion Parcial ¢ Tetal Eta versin es
vigenfe si v consulta en el Portal de jos 56 en ef Sitlo Web de la Universidad: www.upgm.edis.mx.
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Anexo 4. Lista Maestra de Registros

O

Q
N's

Q

Documenta Controlado por 8l Sktema de Gestion deé Calidad [SGC), Prohibida s Reproduccidn Parcial o Total Esta versifin es
wigente si e consuits en el Poral die fox 56 en ol Sitio Web de la Universidad: www.upgm,edu.mx,
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Anexo 5. Lista de Distribucion de Copias Controladas

% Livta de Dintritescion de Copim Controledes Q

P

QO

Documenty Controlado por & Sistema de Gestidn  de Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccidn Parcial o Total Exta version es
vigente si se consulta en el Portal de los 56 en ef Sitlo Web de fa Universidad: www.upgm.edu.mx.



