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Procedimiento para Control de Informacién Documentada
Cadigo: ITD-GI-PO-01 | Referencia a la Norma ISO 9001:2015 7.5, ISO 14001:2015 7.5, ISO Revisién: 3
45001:2018 7.5, ISO 50001:2018 7.5

1. Propésito
Definir el proceso a seguir para la creacion, actualizacion y control de la informacién documentada del Sistema
de Gestion Integrado (SGI) del Instituto Tecnoldgico de Durango (ITD).

2. Alcance
Aplica para todos los documentos del SGI del Instituto Tecnoldgico de Durango.

3. Politicas de operacion

3.1 En caso de presentar una propuesta de modificaciéon a un documento compartido entre las areas, el
solicitante debera consensuar el cambio con la direccién, subdireccion, jefaturas y areas
involucradas.

3.2 EIRD y la coordinadora del SGC evaluaran en un maximo de dos dias si se aprueba o se rechaza el
cambio o alta del documento.

3.3 Se considera informacion documentada vigente y controlada de manera electrénica la informacion
del SGI que se encuentre a disposicion en el portal del ITD, tanto para consulta como para impresion.

3.4 “Toda copia en papel es un documento no controlado a excepcion del original” que se encuentran
resguardados por el(la) Representante de la Direccion (RD) del SGI, esta leyenda la llevaran toda la
informacion documentada al momento de ser impresos.

3.5 Considerando la politica anterior, el (la) RD es la persona autorizada para imprimir informacion
documentada del SGI, a aquellos usuarios que deseen tener la informacién documentada en fisico,
asegurandose siempre de que sea la revision vigente.

3.6 El(la) Controlador(a) de Informacion Documentada (CID) o el(la) RD, notifica a través de correo
electronico oficial los cambios y correcciones que se realicen a la informacion documentada
controlada del SGI y es responsabilidad de los subdirectores informar a los(as) responsables de los
procesos, incluyendo la Coordinacion de Gestion de la Calidad.

3.7 Las firmas autdgrafas se conservan en el documento original en resguardo del (de la) CID, por lo
que las versiones vigentes en los portales no cuentan con las firmas correspondientes. Cada vez
que la Institucion Educativa tenga una actualizacién, como responsables de cualquier posicién de la
estructura organizacional, los documentos del SGI deberan actualizarse a la brevedad de que se
ocupen los cargos, en el recuadro de control de la emision.

3.8 En el caso de no contar con internet en todas las areas del ITD, el(la) RD podra entregar la informacion
documentada del SIG en electronico y en PDF con el fin de descargarlo en sus equipos de computo.

3.9 La informacién documentada de origen externo sera identificada por su nombre y fecha de emision,
se controlara a través de los portales del ITD.

3.10 Esresponsabilidad del (de la) CID mantener actualizado el Anexo 7 Lista Maestra de Documentos
Internos Controlados, Cddigo ITD-GI-MI-01-07.

3.11  Lainformacion documentada entrara en vigor en un maximo de 10 dias habiles posteriores a la
fecha de autorizacion de este.
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CONTROL DE EMISION

ELABORO Y/O ACTUALIZO

REVISO

AUTORIZO

M.A. ltzel Carolina Najera Tapia
Controladora de Informacion Documentada

M.A.C.P. Vianey Velazquez Luna
Coordinadora del SGC

M.P.D.E. Mario Eduardo Lara Castafieda
Representante de la Direccion

Dr. Guillermo de Anda Rodriguez
Director del ITD

Fecha de elaboracion:
23 de marzo de 2026

Fecha de revision:
23 de marzo de 2026

Fecha de aprobacion:
23 de marzo de 2026
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del Procedimiento
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE

ETAPAS
1.1 Se detecta la necesidad de generar un nuevo
documento o realizar la actualizacion a un
documento.

1.2 Si el documento es de nueva creacion elabora el
documento conforme a la estructura indicada en el
Instructivo de Trabajo para Elaborar Procedimientos,
Cddigo ITD-GI-IT-01.

1.3 En caso de existir cambio y/o actualizacién de algun
documento el solicitante debera entregar el cambio
en el formato de Registro y Control de Cambios
segun el Caodigo ITD-GI-PO-01-0, acompanado de
un oficio de solicitud de cambio y/o actualizacion,
incluyendo la justificacion del cambio dirigido al RD
con copia a la coordinacién del SGC. En caso de
que otras areas estén relacionadas directamente con
el uso del documento, el solicitante debera notificar
a su jefatura para consensuar los cambios y/o
actualizacion con los involucrados.

1. Elaboracion
del documento

Responsable del proceso o
procedimiento

2.1 Sl el documento es de nueva creacién continuar a
los siguientes pasos de esta seccion.
Si el documento no es de nueva creacioén sigue a

la etapa 3.
2.2 Una vez concluido el documento se debera asignar
2. Asignacién de el nombre que sera el medio de identificacion y
e X Responsable del proceso o
Nombre y difusion del documento, este debera corresponder o
. . procedimiento
codigo de manera clara con la actividad que regula.

2.3 Se generara el codigo de identificacion conforme a lo
establecido en la Tabla de Asignacion, Control,
Aprobacién y Autorizacion de Documentos, Cédigo:
ITD-GI-IT-02.

3.1 El area solicitante, el jefe de departamento y los
involucrados, verifican que el proceso descrito

3. Verificar identifique lo que se hace, el documento debera | Responsable del proceso o
documento cumplir con las especificaciones solicitadas en el procedimiento/
Instructivo de Trabajo para Elaborar Procedimientos, Jefe de departamento/
Cdédigo ITD-GI-IT-01. Subdireccién
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

3.2 Igualmente se deberan identificar los formatos que
se usaran en el procedimiento, si estos ya forman
parte del SGI y existieran cambios también se
deberan notificar y deberan cumplir con los requisitos
descritos en el Procedimiento para Control de

Registros Cédigo: ITD-GI-PO-02. En caso de que sea
de nueva creacion se debera de solicitar el alta al
SGI para su autorizacion.

3.3 La nomenclatura y la asignacion de firmas debe ser
revisada de acuerdo con las Tablas de Asignacion,
Control, Aprobacion y Autorizacion de Documentos,
Cadigo ITD-GI-IT-02.

Sl es correcto, entonces pasa a la etapa 4
NO es correcto, regresa a la etapa 1

4.1 Cuando se genere un nuevo documento se debera
solicitar el alta y el registro en el SGI por medio de
un oficio incluyendo justificacion, dirigido al o (la) RD
con copia a la coordinacion del SGC, también
entregara el formato de registro y control de cambios
(Cdédigo ITD-GI-PO-01-0).

4.2 Cuando exista la necesidad de realizar cambio(s) y/o | Responsable del proceso o
actualizar algin documento, el responsable del procedimiento/
procedimiento solicitara los cambios por medio de un Jefe de departamento
oficio incluyendo justificacion, dirigido al (la)
Representante de la Direccion del SGI, con copia a
la coordinacion del SGC, y debera anexar
debidamente el formato de registro y control de
cambios (Codigo ITD-GI-PO-01-0).

4. Solicitud de
Registro y/o
Control de
Cambios

5.1 Recibe la informaciéon documentada.

5.2 Verifica cambios y nimero de revision.

5.3 Durante la recepcion de la documentacion el RD

5. Identifica realiza una revision, si detecta inconsistencias, este
cambios notificara al solicitante en el momento para que se
realicen las correcciones a fin de que proceda la
solicitud.

5.4 El RD y el coordinador del SGC evaluan que los
cambios que solicitan se cumpla con los requisitos de

Representante de la
Direccion/ Controlador(a)
de la Informacion
Documentada
/Coordinador del Sistema
de Gestion de la calidad
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SECUENCIA DE
ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

la normatividad aplicable, también de los alcances y
limitaciones del SGI.

5.5 Si se identifican algunas inconsistencias en la
informacion documentada en cuanto a cddigos,
nuamero de revision, denominaciones, fechas de
elaboracion, revision y autorizaciones debe notificar
al responsable del procedimiento.

5.6 En caso de que se incumplan los requisitos de
emision se deberan realizar los cambios pertinentes
hasta que se acepte, en caso de no cumplir con la
normatividad vigente esté se rechazara.

5.7 El (la) CID notifica a través de correo electronico
oficial la resolucion a los subdirectores y jefatura que
solicita el alta o cambio y/o actualizacion de la
documentacion controlada.

5.8 El (la) CID registra los cambios aceptados.

6. Autorizacion del
documento

6.1 Firman el documento en el campo correspondiente
todos los involucrados en la aprobacion de la nueva
emision.

Responsable del proceso o
procedimiento/Jefes de
departamento/Subdireccion
correspondiente

7. Retiro de
documentos con
version anterior

7.1 Antes de la publicacion de un documento, el (Ia) CID
debera retirar del portal institucional la version
anterior que este publicada para sustituirla por la
nueva versién, ya sea de manera electrénica o
fisica.

7.2 En caso de requerirse su conservacion, debera
identificarse claramente como documento obsoleto y
mantenerse bajo control. Por lo tanto, todos los
documentos deberan ser retirados y deberan tener la
leyenda de obsoleto.

7.3 Asimismo, se debera asegurar el retiro de todas las
copias fisicas y electronicas en los puntos de uso,
con el fin de prevenir el uso no intencionado de
informacion documentada obsoleta.

Controlador(a) de la
Informacién Documentada

8. Publica
informacion

8.1 Da de alta en los portales institucionales la
informacion documentada actualizada autorizada y
la registra en el Anexo 7: Lista Maestra de
Documentos Internos Controlados, Cédigo ITD-GI-

Representante de la
Direccion/ Controlador(a)
de la Informacion
Documentada
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SECUENCIA DE

ETAPAS ACTIVIDAD RESPONSABLE

MI-01-07, y los formatos en el Anexo 9: Lista Maestra
para el Control de Registros, Coédigo ITD-GI-MI-01-
09.

8.2 Difunde a través de los medios institucionales la
disponibilidad de la informacion documentada
incluyendo formatos y su fecha de aplicacion, e
informa a los responsables de los procesos.

8.3 En caso de no contar con servicio de internet en
todas las areas del ITD, debera instalar una copia en
el equipo de computo del usuario.

8.4 En el caso de los formatos que son anexos a un
procedimiento o que no pertenezcan a uno en
particular debe entregarlos con sus respectivos
instructivos de llenado y en medio electrénico para
que puedan ser requeridos por el usuario (ver
Procedimiento para Control de Registros, Cdodigo
ITD-GI-PO-02).

9.1 Consultara en los portales institucionales la
informacion documentada del SGI para su
aplicacion.

9. Consultay
aplica
informacion

Usuario

6. Documentos de referencia

Documentos
Norma I1SO 9001:2015 NMX-CC-9001-IMNC-2015

Norma ISO 14001:2015 NMX CC-14001-IMNC-2015

Norma 1SO 45001:2018

Norma 1SO 50001:2018

Instructivo de Trabajo Elaborar Procedimientos, Cddigo ITD-GI-IT-01

Procedimiento para Control de Registros Referencia. Cédigo: ITD-GI-PO-02

7. Registros
Registros T|empo_fie Responsable de Cédigo de Registro
Retencion conservarlo
s - Controlador(a) de
Anexo 7: Lista Maestra de Hasta I§_3|gg[ente Informacion ITD-GI-MI-01-07
Documentos Internos Controlados modificacién
Documentada
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Anexo 8: Lista de Maestra de Hasta la siguiente CO?r:;SIr?:aocri(c’?r)m de ITD-GI-MI-01-08
Documentos de Origen Externo modificacion
Documentada
Anexo 9: Lista para Maestra para el | Hasta la siguiente CO?r:;SIr?:aocri(c’?r)m de ITD-GI-MI-01-09
Control de Registros modificacion
Documentada
. . Controlador(a) de
Formato de Reglst_ro y Control de Hasta e)_<|st|r Informacion ITD-GI-PO-01-01
Cambios cambio
Documentada
Tablas de Asignacion, Control, Controlador(a) de
Aprobacién y Autorizacion de 6 meses Informacién ITD-GI-IT-02
Documentos Documentada
8. Glosario

Control de la Informaciéon Documentada: Uso y manejo de documentos, con respecto a la eficacia y eficiencia
de la organizacién, contemplando la funcionalidad, facilidad de uso, recursos necesarios, congruencia con la
politica y objetivos institucionales; requisitos e interaccion con las partes interesadas del proceso.

Informacion: Datos que poseen significado.

Informacion Documentada: Informacion que el ITD tiene que controlar y mantener y el medio que la contiene.
Todo aquel documento interno y/o externo que presente informacion que afecte a las actividades del SGI del ITD.

Medio de soporte de un documento: Es la forma en que se presenta o almacena el documento: papel, disco
magnético, 6ptico o eléctrico, fotografia, o muestra patron o una combinacion de estos.

Documento de Origen Externo: Documento que sirve de referencia al desarrollo de las actividades y funciones
del SGI y que no fue elaborado de manera interna en el ITD. Ej.: Ley Federal del Trabajo.

Documento de Origen Interno: Documento del Sistema de Gestién Integrado.

Lista Maestra de Documentos Internos Controlados: Registro en donde se encuentran relacionados todos los
documentos internos controlados que integran el SGI.

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

9. Anexos
9.1 Instructivo de Trabajo para Elaborar Procedimientos ITD-GI-IT-01
9.2 Registro y Control de Cambios ITD-GI-PO-01-01
9.3 Tablas de Asignacion, Control, Aprobacién y Autorizacion de Documentos ITD-GI-IT-02
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10. Cambios a esta version

No. de Fecha de s .
C L, o Descripcion del cambio
revision Actualizacién
0 Mayo 2018 Transicién a la norma ISO 9001:2015.
. Se realiza una actualizacién general del contenido conforme a los
1 Julio 2019 . .
cambios vigentes.
o Enero 2022 Se (eallza una actula}llzamon general del contenido para incorporarlo
al Sistema de Gestién Integrado.
1 Diciembre 2023 Revision y actualizacion del procedimiento y anexos.
2 Febrero 2025 Revision y actualizacién del procedimiento y anexos.
3 23 de marzo 2026 Revisién y actualizacion del procedimiento y anexos.
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