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1. Obijetivo.

Establecer las directrices para el control de informacién documentada del Sistema de Gestién Integral,
con enfoque en la mejora contindia aplicado al SGI (Sistema de Gestién de la Calidad, Sistema de Gestién
Ambiental, Sistema en Salud y Seguridad en el Trabajo, Responsabilidad Social, Sistema de Gestion en
Igualdad Laboral y no Discriminacion, Sistema de Gestion de la Energia) del ITESHU.”

Alcance.
Aplica a los procesos del Sistema de Gestion Integral (SGC, SGSST, SGA, SGEn, SGIG y SRS) del
ITESHU, considerando la normatividad aplicable al SGI del Instituto Tecnoldgico Superior de Huichapan.

3. Referencias.

Cédigo

Descripcion

NMX-CC-9001-IMNC-2015 (ISO 9001:2015)

Sistema de Gestion de la Calidad

NMX-SAA-14001-IMNC-2015 (ISO 14001:2015)

Sistema de Gestion Ambiental

NMX-SAST-45001-ANCE-IMNC-2018 (ISO 45001:2018)

Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo

NMX-J-SAA-50001-ANCE-IMNC-2018 (ISO 50001:2018)

Sistema de Gestion de la Energia

NMX-SAST-26000-IMNC-2011 (ISO 26000:2011)

Sistema de Responsabilidad Social

NMX-R-025-SCFI-2015

Norma Mexicana en Igualdad Laboral y no Discriminacién (SGIG)

Documento externo

Ley de Archivo del Estado de Hidalgo vigente.

N/A

Catélogo de Disposicién Documental del ITESHU.

Decreto NUm.547

Ley de Educacién Superior del Estado de Hidalgo

4. Términos y definiciones.
SGI. — Sistema de Gestién Integral
SGC. - Sistema de Gestion de la Calidad.
SGA. - Sistema de Gestion Ambiental

SSST. - Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo.

SGEn. - Sistema de Gestion de la Energia
SRS.- Sistema de Responsabilidad Social.

SGIG. - Sistema de Gestién de Igualdad de Género y No Discriminacion.
Documento. - Datos que poseen significado y su medio de soporte.

Formato. - Son aquellos documentos que se utilizan para registrar informacién y evidencia relacionada
con el sistema de trabajo de la organizacion. Una vez utilizados se consideran registros.
Documento externo. - Documento de origen externo y que el ITESHU ha determinado que son necesarios

para la planificacion y operacion del SGI.

Medio de soporte. - Puede ser papel, disco magnético, éptico o electronico, fotografia o muestra patron

0 una combinacién de estos.

Elaborador (a). - Persona que realizo el documento.
Usuario (a). - Persona que utiliza el SGI para realizar sus actividades

Elaboro: ]
Lic. Marcos Mendoza Hernandez

Controlador de Informacién
Documentada

Aprobé: i
Mtra. Imelda Pérez

Espinoza
Directora General
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5. Registros.
Cédigo Registros Tiempo d'(=:~ Responsable de Lugar dg
conservacion Conservarlo almacenamiento

F-SGI-04 Difusion de Documentos del SGI.

F-SGI-05

Lista Maestra de Control de
Informacion Documentada del SGI.

F-SGI-06

Lista Maestra de Control de Registros 1 af Controlador (a) de Archivo controlador
afio
del SGI. documentos de documentos

F-SGI-07 Electrénicos del

Lista Maestra de Control de Registros

6. Co

SGl.
ntrol de cambios.
Revision Descripcion
04 Se actualizo la seccion uno, dos y tres de referencias, considerando las normas
vigentes.
05 Se actualiza el punto 3 las referencias, se agrega Decreto NUm.547. Ley de Educacion

Superior del Estado de Hidalgo

7. Politicas.

Los documentos internos del SGI deben ser firmados y autorizados de acuerdo con lo establecido en
el Procedimiento Elaboracion de Documentos (P-SGI-01).

Los documentos internos del SGI, en medio electrénico, identificados para tal fin son documentos
controlados.

El control sera de forma electrénica a través de un medio de almacenamiento digital, resguardado por
el Controlador de Documentos, para los documentos que requieran firma, todos aquellos documentos
electrénicos que no requieran sello o firma estaran disponibles a través del portal del SGl institucional".
Los documentos impresos son No Controlados y se consideran de referencia y/o para capacitacion.
Es responsabilidad del/la Elaborador (a) del documento y/o responsable de &rea determinar los
documentos, manuales, leyes, estados financieros, actas, etc. qué deben ser registrados en el SGI de
acuerdo a su importancia.

Los formatos son una clase de documento hasta antes de ser utilizados y establecer en ellos datos,
una vez hecho esto son considerados registros y son controlados de acuerdo a procedimiento Control
de Registros del SGI P-SGI-03.

Los registros deberan contar con un instructivo de llenado como guia al usuario.

La disposicién final de los registros se debera realizar con base a lo que establecen las disposiciones
de la Ley de Archivo del Estado de Hidalgo vigente, y con base a lo establecido por el Catalogo de
Disposicién Documental del ITESHU.
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8. Diagrama de flujo.
Actividades Descripcion Responsable Cuando
1. Documentos del SGI
Entregar documento aprobado
en pgp_el y una copia en | Responsable de area Una vez aprobado
— electronico  (Incluyendo los 0 elaborador el documento
formatos necesarios para su (a) del documento ’
ejecucion) al/la controlador (a)

Docto. Del de documentos.

SGI 1.Entregar a) Documentos externos. - A: getermlna que
documento EllLa responsable de érea Responsable de € ocur_nento els
aprobado. mantendra el control sobre los area. nefes.?no para‘a

documentos de origen externo planiticacion y
* operacion del SGI
2. Registrar el documento en la
2. Registrar lista maestra de control de
. Informacién Documentada del
Documento. _|_> Lista Mtra, SGI (F-SGI-05).
P-SGI-05 Los formatos se registran en Controlador (a) de Al recibir el
* — Lista Maestra de Control de documentos documento.
3. Ingresar - Regist(os del SGI(F-SGI-06) o
documento del Lista Mtra. en la Lista Maestra de
el P-SGI-06 Registros Electronicos del SGI
Al sistema Lista M (3FI_nSgGr:::soa7r). documento y Méximo 1 dia habil
Slectronico. Pl_séael_é;a. formato(s) del SGI al sistema Cogggﬁ?gr:tgas) de una vez recibido el
* l electrénico. ) documento.
4. Archivar 4.Archivar documento
aprobado formato(s) en - R
documento. pgpel. Remglazar el © Controlador (a) de Maximo 1 d!a.hab':
* documento anterior (cuando documentos. unadvez reut;ldo €
5. Distribui aplique) y destruir el ocumento.
. Distribuir d
documento. oc_um_entp obsoleto. _ _
Difusion 5.Distribuir docqmento y Maximo 2 dias
* > F-SGI-04 formato(s).  Publicando el Controlador (a) de habiles una vez
 — documento en la pagina web documentos. recibido el
6. Difundir. para tal efecto. documento.
6. Difundir documento. Dar a
* conocer el documento Yy
. formato(s) a las personas - .
7. Usar _|_> Registros relacionadas en la ejecucion | Responsable de area Méximo 2 dias
documento. de las actividades o elaborador habiles después
\(— . de distribuido el
establecidas. (a) del documento documento
- Registros Difusién de documentqs del ’
Fin P.SGI-03 SGI (F-SGI-04), a través de
medios electrénicos.
7. Usar documento.
Los registros son un tipo
especial de documento y son
controlados de acuerdo al Usuario (). Una vez difundido.
Procedimiento
Control de Registros del SGI
P- SGI-03.
9. Anexos.
N/A
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