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1. Objetivo

Establecer de manera efectiva los lineamientos para la elaboracion, revision, emision, Registros,
actualizacién y/o control de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad generados en el
Techoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan con el fin de mantener disponibles, vigentes,
legibles y facilmente identificables y recuperables.

2. Alcance

Este procedimiento aplica bajo los requisitos de la norma NTC-documento es aplicable para la
elaboracion revisidn, emision, actualizacién, control y registro de los documentos de todas las areas del

Tecnoldgico de Estudios Superiores de Chicoloapan.

3. Datos Generales

Este procedimiento forma parte
del proceso de Implementacion
de Procesos y Mejora Continua.

Mantiene relacion con todos los
departamentos del TESCH y sus
procesos.

Encargado de las labores del
Sistema de Gestidon de la Calidad
Responsable del Procedimiento

Encargado de las labores del
Sistema de Gestién de la Calidad

Operador del Procedimiento
Encargado de las labores del
Sistema de Gestion de la Calidad

Meta: Que el 90% de las Solicitudes
de elaboracidon o actualizacién de

los documentos, sean emitidos
maximo 6 dias habiles.

Total de Solicitudes
atendidas en tiempo vy

forma *100
Total de Solicitudes de
elaboracién o)
actualizacién de los

. documentos

FSG-01 “Creacidn, Baja o Cambio
de Documentos”

FSG-02 “Lista Maestra del Control
de Documentos”

FSG-03 “Plantilla para
procedimientos”

Anexo A “Tabla de Elaboracion,
Actualizacion o Autorizacién de
Documentos”

Anexo Plantilla para la
Elaboracioén de Documentos”

Espacio e Instalaciones
Oficina

Equipo para el Proceso
Equipo de Cémputp.

7.5 Informacion documentada

7.5.3 Control de la informacién

documentada

4. Términos y Definiciones

Almacenamiento: Lugar o espacio donde son archivados los documentos y/o registros del SGC,
su almacenamiento podra ser en medio fisico y/o magnético.

Analista del SGC: Analista del Sistema de Gestidn de Calidad.
Anexo: Instrumento (tablas, graficas, diagramas, entre otros) que sirven de apoyo para interpretar

una actividad de un procedimiento o una tarea de un instructivo.
Anulacién: La anulacién en un documento se presenta cuando hay actividades que se restringen,

o que en el momento de revisar nuevamente el documento la secuencia de las actividades no

sean las mismas, en este caso de elimina el documento.
Caracterizacion: Documento que contiene la secuencia e interaccion del proceso dentro del

enfoque por procesos del SGC.

prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.

FSG-01



E!‘abqracié‘n y Control de DocumentCS y Regi‘str‘o‘s

Earac o a

W”Wesos del SGC

Prohibida la reproduccion parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
FSG-01



Ciclo PHVA: Metodologia de ‘mejoryay continua que establece una secuencia sistematica de
actividades para el logro de un objetivo, mediante la Planeacidn, el Hacer, la Verificacidon y el Actuar.
Conservacion: Son las condiciones necesarias para asegurar que los documentos o registros que
se encuentren en almacenamiento estén protegidos contra cualquier dafio o deterioro.

Creacidén: S e presenta cuando las actividades no estan documentadas y debe crearse el documento,
este debe ser registrado en el Listado Maestro de Documentos o Listado Maestro de Registros
segun corresponda.

Distribucion: Accién de difusion de los documentos del SGC al equipo de trabajo de los procesos
correspondientes y a la comunidad institucional.

Documento. informacion y su medio de soporte. Ej. Registro, Especificacién, Procedimiento, plano,
norma, etc. El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, optico o electrdnico, fotografia
o muestra patrén o una combinacién de éstos.

Documento Externo para Consulta. Es un documento generado por organismos gubernamentales,
asociaciones etc., que deben considerarse en la ejecucidén de una actividad, generalmente son:
Leyes, Lineamientos Salubridad etc.

Formato. Plantilla normalizada para usarse como base para la elaboracién de un documento.
Gestion, Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

indicador. Dato o conjuntc de datos que ayudan a medir objetivamente la evolucién de un
proceso o de una actividad.

Instruccidon de Trabajo. Descripcion detallada de los pasos a seguir para ar una tarea. Ej.
Describir la operacion de una maguina o el llenado de un formato.

Lineamiento. Conjunto de medidas, normas y objetivos g %
organizacién. o ' ‘ %
Listado Maestro de Registros: Documento que contiene el registrdy
dentro del SGC. | | R
Manual de Gestion. Documento que especifica el funcionamiento ./i_:
organizacion.

Modificacién: Se presenta cuando los cambios son més relevantes, es decir, cuando se agregan
actividades o cu\ando se eliminan reemplazandolas por otras, también cuando su secuencia cambia,
en ambos casos la modificacion llena al cambio de version.

Politicas: Las politicas establecen lineas de accién o direccién, en un marco normativo, a través
del cual el personal puede actuar acorde a los lineamientos establecidos por la empresa.

Las politicas proporcionan expresiohes para agilizar el proceso de toma de decisiones. Son un
instrumento Util para orientar e informar directrices al personal. Facilitan la descentralizacion en la

se dentro de una

atos utilizados

stema de Gestidon de una

toma de decisiones.
Procedimiento. Forma especifica de desarrollar una actividad o proceso estableciendo éQueé?,
cQuién?, éComo? vy el éCuando? Los procedimientos estdn documentados y representan el tercer

nivel de la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad.
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Proceso. Conjunto de actividades mutuamente “ relacionadas o que interactuan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados. ,

Registro. Documento gue presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempeiadas.

SGC. Abreviatura de sistemas de Gestion de la Calidad.

Sistema de Gestidn (SG). Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactian en
una organizacioén para establecér la politica, los objetivos y para lograr dichos objetivos.

5. Politicas A
Todas las solicitudes pa'ra la modificacion o actualizacién a un documento deben ser mediante la
evidencia objetiva requerida hﬁediante el SGC.
Las solitudes de elaboracion, actualizaciéon o modificacién de un documento debe emitirse maximo
6 dias habiles después de la recepcidn de la solicitud.
Todo documento que sea elaborado, modificado o actualizado por el SGC, debe mantener la
evidencia objetiva de la difusién en la que esté se encontrara vigente, con todos los departamentos
involucrados. a
Cualquier documento impreso o consultado por fuera del portal del TESCH
(teschicoloapn.edomex.gdb.mx) se entiende como “copia no controlada”. Un documento estard
vigente a pa'ftir de su publicacion en el portal.
Quien elabora el documento, no podra revisarlo y/o aprobarlo
La elaboracion de los formatos de SGC son exentos de forma, pero deberdn cumplir con la ~
codificacion. En algunos casos identificacion podria resultar impracticable para ello ese tipo de
formatos tendran en vez del codigo fa denominacién RSC (Registro Sin Control)
Los documentos en texto electrénico seréh convertidos a extensidon “PDF” a excepcion de los
formatos vy los registros. Los .formatos elaborados en Word y en Excel estaran protegidos con una
clave de edicién y esta seré custodiada por el Encargado de las labores del Sistema de Gestion de
la Calidad.
Todos los campos de un formato deberan llenarse con la informacién requerida o en su caso
escribir N/A (no aplica).
No se permitira el uso de corrector ni-tachaduras, toda correccion se llevara a cabo de la siguiente
forma: cruzando con una linea la palabra equivocada de tal manera que se permita su lectura,
escribiendo a un lado la correcta y las iniciales de quien realizé la correccion.
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Todos los formatos dentro dei alcance del SGC, deberan estar identificados por el cédigo asignado
por el controlador de documentos.

Las cajas de archivo muerto deberan estar identificadas con la Etigueta de identificacion para
archivo muerto y se almacenaran bajo condiciones que eviten su deterioro.

El numero de version se Seﬁalaré con un ( - ) guion y el numero consecutivo de ésta escritas a
continuacion del cddigo del formato. Eiemplo: FSE-10-01

Los registros que no requieran firmas, podran almacenarse de manera electronica.
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6. Desarrollo de las Actividades

Entradas: FSG-01 Solicitud de Alta, Baja o Cambio de Documentos

1. Recibe ta FSG-01 “Creacién, Baja

o Cambio de Documentos” oy
wverifica gue el 'personal solicitante
v quien autoriza la elaboracitn’ .o
actualizacion . del docurnento

cumplia con. los requisitos. del

Anexo. A “Tabia de Elaboracion,
Actualizacién © - Autorizacion, de
Documentos”.

N - ala

soficitud.
e correspondeg

v, Elaboracion,

M Baja o

., Cambio de.un 7
ﬂocumento’ﬁ 2

Z. Desarrolia en conjunto cor el lequitioe
de trabais, e tipo de docuamshtc
solicitadio de acuerdo a  sus
necesidades.

El Responsable de Jas labores de! SGC
comvoca . & reunidn  en  la facha
propussta aif [=Tal#i{eTe de trabajo
indicado nediante i FSG- 01

CEeCreacion, Baia o  (Cambio de

Documeentos™. Contings con f&k
siguiente actividad.

#. Asigha un &odigo de control  at
documento considerando la sstructurs
correspondiente.

5 VWerifica Que las machﬁcacmnes
descritasan la FSG-OT "Creac.lén. Bajao

Cambio de. Diocirmnentos”™ Sean |
coherantos ¥ aus No afecten aS s;stema

oo gestion.
Si las :nodmcacrones no afectan at
sistemia’ dé | gesticn, realiza fa

actualizacidon del documenta. Continga .

con la siguiente actividad.

Er caso contraric te informa al personal

responsable de 18 FSG01 “Creadcion,

Baja ¢ Cambio de Docamentos™ jos
motives por los cuales 1o procede i3
modificaciGn y toman las scciones gue
consideren neoesatias, ’

. Asigna la vigencia w/o narmisre de
ravisicn del documento, considerancdo

a8 FSG-02 "Lista Maestra dot Contfo! de

Documentos™.

S g

L Soficita  la revisién ¥ sntorizacion
final del documernto. 'y fas  firmas
correspondientes, de acuerdo = al
Anexo. A “Tabla de Elaboracion,
Actualizacion o  Autorizacion, de
Documentas”  arny  conformidad  dol

Salidas: FSG-03 Plantilla para Procedimiento, Manuales, Formatos, Politicas, Cdodigos.




Entradas:; FSG-01 Solicitud de Elaboracion de Alta, Baja o Cambio de Documentos

8 é,Se requteren
“modificaciones:”
K enel
“documento,
durante {a
e, revisign o
T autoﬁzacién det .
documento’-"
No :éf,,

Et personal responsable de la revision o,
Dstorizacidn, canceta con ung dagorat

el  Eexto © apartado oue . serd

‘modificado v en un costado cotoca tos’
Ccambios  pue Considere’ necesarios,.

colocando su fiFrma e inicidles de su
nombire.y facha.

El personal responsabie gg la revision ©

autorizacion.  entregd firmma en el

aspartado. ‘gue le corresponda en
conformidad de la liberacion del nuevo
documento.

o o Actusliza & FSG-O2 "Lasta Maestra
ded Control de Procuriientos™
registrande fos  datos el nuevo
documento:

En el caso de hos doguamentos externos, |

reatiza la sltd. de los documentos a8
través de la FSG-02 "Lista Maestra del
Control de Documentos” 'y 1os
identifica con la leyenda "Documento
Original”. .

¥

: &

10, Protegs los documentos pars e

actfos no puedan ser modificados v
reproducidos &  excepcitn - de los
formatos vy se asegura: gue rocto . ef

personal que requisra hacer uso def
nusvo documento tenga addaso a sl de
manerd fisica o electronica, de acuerdo

a o indicado en la FSG-02 "Lista
Maestra def Control de Documentos”.

11 Informa mediante correc a todos los
departamentos mvclucrados BT s -

nueve documeanto.

e
o 12, &8e e
Ermiitisron T
i copias
) caontroladas
T, def fgevo e
EGCUmente?

No %;,

A3 ESe
~réguiers Ui o1
e copia de
ooy
documento i
Tt S RRCePCion. ;

El Responsable de las labores del 8GC

hace entrega de la. copis dal nuevd
docurments  colocands un - sello de

“Copia (‘bntrolada" vy o solicita  at .

personal responsable de st resguardo
of documento anterior ¥y le colooa
salio de *BDocurnento  Obsoleto™ v

ryantiene su resbuardo pera owitar el

rrab uso del deduments.

£ Rasponsable de las iabores del SGC
hace entrega de la copia del nuevo

documento oolocando  un  sello de

~Copia Controfada” v registra el
Harmero e copias entregadas mediante
ta FSG-02 "Lista Maestra def Controf de

Pocumentos™.

Salidas: FSG-03 Plantilla para Procedimiento, Manuales, Formatos, Politicas, Codigos.




7. Descripcioén de las Actividadés

Responsable de las labores!

del SGC

Recibe la FSG-01 “Creacion, Baja o Cambio de Documentos” o/y
verifica que el personal solicitante y quien autoriza la elaboracion o
actualizacién del documento cumpla con los requisitos del Anexo. A
“Tabla  de Elaboracion, Actualizaciédn o Autorizacidon, de
Documentos”

éla solicitud corresponde a
la Elaboracion, Baja o
Cambio de un documento?

Si: El' Responsable de las labores del SGC convoca a reunién en la
fecha propuesta al equipo de trabajo indicado mediante la FSG-
01 “Creacion, Baja o Cambio de Documentos”. Continta con la
siguiente actividad.

No: Continda con la Actividad 5.

Desarrolla en conjunto con el equipo de trabajo, el tipo de
documento solicitado de acuerdo a sus necesidades considerando
lo siguiente: :

-Procedimientos. Mediante el FSG-03 “Plantilla para
procedimientos”.

-Manuales, Formatos, Politicas, Cédigos o algun otro documento.
Utiliza un formato libre considerando preferentemente la tabla
del Anexo B. “Plantilla para la Elaboracién de Documentos”.

Responsable de las
labores del SGC

Asigna. un cdédigo de control al documento considerando
preferentemente la siguiente estructura:

XXX-00

X. Corresponde a la inicial del tipo de documento que se esta generando,
por ejempto:

M. Manual P. Procedimiento F. Formato PL. Politicas XX. Corresponde a la
inicial de la area de la cual se desprende el documento, por ejemplo:

.D. Direccién SA. Subdireccidon Académica SE. Servicios Escolares DA.

Desarrollo Académico DSA. Departamento de Servicios Administrativos RH.

"Recursos Humanos RF: Recursos Financieros SPV:

Subdirecciéon. de Planeacion y Vinculacidn
PPE:Planeacidn, Programacion y Evaluacion
V.Vinculacion IER:Ingenieria en Energias
Renovables IDC Ingeniercia en Desarrollo
Comunitario SG: Sistema de Gestion

00.Corresponde al nimero consecutivo del documento. Anexo C

“Asignhacion de Cédigo”

9
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| Verifica que las modificaciones descritas en la FSG-01 “Creacion,

Baja o Cambio de Documentos” sean coherentes y que no
afecten al sistema de gestién.

Si las modificaciones no afectan al sistema de gestién, realiza la
actualizacidon del documento. Continta con la siguiente actividad.

En caso contrario le informa al personal responsable de la FSG-01
“Creacidén, Baja o Cambio de Documentos” los motivos por los

‘cuales no procede la modificacidon y toman las acciones que

consideren necesarias.

Responsable de las
labores del SGC

Asigha la vigencia y/o numerc de revision del documento,
considerando la FSG-02 “Lista Maestra del Control de
Documentos”. de acuerdo a lo siguiente:

*Numero de Revisién

Formatos. Se agrega una extension en el codigo de control
mediante un punto seguido de su consecutivo por ejemplo:
FSG-01.01 = Formato del Sistema de Gestion Numero 1, Revision 1
Procedimientos. Registra el nimero de revision en la FSG-03
“Plantilla para Procedimientos” en la caradtula y el encabezado.
Otros Documentos. En el encabezado del documento.

*Vigencia
Procedimientos y Formatos. Registra la fecha en la cual se

comenzara a utilizar el documentd dd/mes/aa.

-Solicita la revisiéon'y autorizacién final del documento vy las firmas

correspondientes, de acuerdo al Anexo. A “Tabla de Elaboracion,

+ Actualizacion o Autorizacidn, de Documentos” en conformidad

del nuevo documento.

iSe requieren
modificaciones en el
documento, durante la
revisién o autorizacion
del documento?

Si: El personal responsable de la revisién o autorizacion, cancela
con una diagonal el texto o apartado gue serd modificado y en
un costado coloca los cambios que considere necesarios,
colocando su firma e iniciales de su nombre y fecha. Regresa a la

4Actividad No. 5 omitiendo solo la Actividad No. 6

No: El personal responsable de la revisién o autorizacion entrega

firma en el apartado que le corresponda en conformidad de la

liberacién del nuevo documento. Continda con la siguiente
Actividad.

Actualiza la FSG-02 “Lista Maestra del Control de Documentos”
registrando los datos-del nuevo documento.

En el caso de los documentos externos, realiza la alta de los
documentos a través de la FSG-02 “Lista Maestra del Control de
Documentos” v los identifica con la leyenda “Documento Original”.

10




TES|

LECHOLOGIOY DE ESTUDIOS SUPERIORES
CHICOLOABAN

IF;ZSOK?'Z:S;:IIEGC de las Protege mentos para que estos no puedan ser
modificados y reproducidos a excepcién de los formatos y se
asegura fue todo el personal que requiera hacer uso del nuevo

10. documento tenga acceso a el de manera fisica o electrénica, de
acuerdo a lo indicado en la FSG-02 “Lista Maestra del Control de
Documentos”.
Informa mediante correo a todos los departamentos involucrados
en el nuevo documento los siguientes datos:
- Responsable de las Cédigo vy {\lombre del D.o.c’umento.
. labores del SGC Nuevo numero de revisidon y fecha en la que se comenzara a
utilizar el documento (vigencia).
Motivos por los gue se generd el nuevo documento.
Si: ‘El Responsable de las labores del SGC hace entrega de la
copia del nuevo documento colocando un sello de “Copia
iSe Emitieron copias Controlada” y so!icitg al personal responsable de su resguardo,
12 controladas  del  nuevo el documento anterior y le coloca un sello de “Documento
’ Obsoleto” y mantiene su resguardo para evitar el mal uso del
documento? documento.
No: Continda con la siguiente Actividad.
Si: El Responsable de las labores del SGC hace entrega de la
. . . . copia del nuevo documento colocando un sello de “Copia
¢se req’unere una copia . ~ontrolada” y registra el nimero de copias entregadas mediante
13. de alg-u'n documento - 3 la FSG-02 “Lista Maestra del Control de Documentos”.
excepcion de formatos? ,
No: Fin del procedimiento.




8. Descripcién de Control de Registros

Enlista los formatos que utilizan en sus procedimientos vy
evaluando su usc y valor de la informacidn que contienen,
determina el lugar el lugar de almacenaje, tiempo de retencién y
disposicion final, mismos que quedaran establecidos en la en el
apartade 8. “Control de Registros” del procedimiento que los
utiliza.

Solicitan al controlador de documentos les proporcione los
codigos gue les corresponden

Asigha un coédige de control al documento considerando
preferentemente la siguiente estructura:

XXX-00

X. Corresponde a la inicial del tipo de documento que se esta
generando, por ejempio:

M. Manual P. Procedimiento F. Formato PL. Politicas

XX. Corresponde a la inicial del area la cual se desprende el
documento, por ejemplo:

D). Direccién SD. Subdireccion Académica SE. Departamento de
Servicics Escolares DA. Departamento de Desarrollo Académico
DSA. Departamento de Servicios Administrativos RH. Recursos
Humanos RF. Recursos Financieros SG. Sistema de Gestion SPV.
Subdireccidon de Planeacion y Vincuiacion PPE. Departamento de
Planeacion, Programacion y Evaluacion PE. Departamento de

| Planeacidn y Evaluacion IER. Divisidn de Ingenieria en Energias

Renovables IDC. Ingenieria en Desarrollo Comunitario.
00. Corresponde al nimero consecutivo del documento.

Lievan a cabo sus procedimientos y generan los registros
cumpliendo con las politicas de este procedimiento para
asegurar que permanezcan, legibles y no presenten alteraciones

1.
Responsable de procesos

2.

3 Controlador de

) Documentos

i

> Responsable de Procesos
6.

Archivan sus reo del registros de tal manera que permita una facil
consulta y recuperacion, dentro del drea correspondiente

Cumplen con la disposicién final de los registros (Destruccién,

archive muerto o reciclaje) una vez que concluyd su tiempo de
retencién, segun la Ley de Documentos Administrativos e
Historicos del Estado de México




Entradas: FSG-01 Solicitud de Alta, Baja o Cambio de Documento.

1. Enlista los formatos que utilizan.-en sus
procedimientos y evaluando su.uso y vaior de la
informacion gue contienen, determina el lugar el
lugar de almacenaje, tiempo de retencidn y
disposicion  final, mismos - que - . quedaran
establecidos en la en el apartado “Control ‘de
Registros” del procedimiento que los utiliza;

|

2. Solicitan al controlador de documentos’ ies
proporcione los cédigos que les corresponden

H

i

| Subdireccion :'de
- Departamento de Planeacion Programacion y Evaluacion.

3. Asigna un cddigc de control al documento
considerando preferentemente la siguiente estructura:
XXX-00

X. Corresponde a la inicial del tipo de documento que se
esta generando, por ejemplo:

M. Manual P. Procedimiento F. Formato PL. Politicas

XX. Corresponde a la inicial del area la cual se desprende
el documento, por ejemplo:

D. - Direccién  SA.  Subdireccién  Académica  SE.
Departamento de Servicios Escolares DA. Departamento
de Desarrollo Académico DSA. Departamento de
Servicios Administrativos RH. Recursos Humanos SG.
Sistema de  Gestion. ‘RF. Recursos Financieros SPV.
Planeacién vy Vinculacion PPE.

V." Departameénto de. Vinculacién  IER. Division de

“‘Ingenieria _en -Energias Renovables IDC. Division de

Ingenieria en Desarrollo Comunitario
00, Corresponde al nimero consecutivo del documento.
Y ios registran en la FSG-02 “Lista Maestra del

Control de Documentos”.

2

4. Llevan a cabo sus procedimientos y generan

los registros cumpliendo con las politicas de este
procedimiento para asegurar aue permanezcan,
legibles y no presenten alteraciones :

5. Archivan sus reo de los registros de tai manera
que permita una facil consulta y recuperacion,
dentro del drea correspondiente

!

6. Cumplen con la disposicién final de los
registros (Destruccion, archivo muetto o reciclaje)
una vez que concluyo su tiempe de retencion.

Salidas: FSG-03 Plantilla para Procedimiento, Manuales, Formatos, Politicas, Codigos.




Lista Maestra'del |

Tiempo indefinido

Archivo del area

externo)

FSG-02 Control de Vo < N/A
Documentos. de Calidad
Ethueta ’dé' _
identificacion para L .

s/C Archivo - muerto ‘Tézr;nap; ;ecfr;?v'go Archivo Muerto Destrucciéon
(Documento = ,

1. ReferenCIas y/o Blbllograﬂas

Documentos Internos V
MSG-01 “Manual del Sistema de Gest:on dela Calrdad”
PSG-01 “Elaboracion y Control de Documentos”

Documentos Externos
ISO9001 Vigente “Sistema de Gestidn de la Calidad- Requisitos”

NMX-CC-9001-IMNC- Vigente"‘Sistema de Gestidon de la Calidad- Requisitos”

ISO 9000Vigente “Slstemas de Gestion de Cahdad Fundamentos y Vocabulario-Requisitos”.
Ley de Documentos Adrrxmlstratlvos e H:stoncos del Estado de Mexrco

12. Anexos v :
Anexo. A “Tabla de E!aboracnony Ac’ruahzac;on o Autonzacuon de Documentos”.

‘Anexo B “Plantilla para la E aborac;on de Documentos

Anexo C “As:gnac;on de Codlgo

13. Historial de Cambios




TES

TROHOLOBIGY D WETHOION SUSEMIORES, BE

CHICOLOAPAN

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

| Fecha:

dd/mm/aaaa

Responsable:

DétosdelDocunwwﬂo
: (;;‘;dig‘o dﬂei Documento‘ ‘

Nombre de! Documento

_ Codigo del Proce:

Solicitud de:

Documento Externo Documento Interno

CAMBIO NUEVO

BAJA

Justificacion del cambio:

Descripcion del cambio:

Observaciones:

Nombre:

Nombre:

Cargo: Cargo:

Firma Firma
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Nombre del Depto.

Elabord: . Revist:

Nombre Complefo
Cargo

Nombre Completo ~ Nombre Completo
cargo | _Cago

Fecha de Au’ronzouon dd/mm/ooac
No. de Revisidon: xx

Prohibida la reproducciéh parcial o total-de este documento sin permiso por escrito dei personal autorizado.
FSG-03




TES

‘Nombre del Procedimiento

TECNOLOGICH DE ESTUDIOS SUPERIONES e

CHITOLOAPAN

Contenido

g ‘ , " Vigencia desde;
COAIGOXXK-X : ; ViSIOnX N
C |gA_; XX“ : Revision:XX Ad/mm/caea

1 Objetivo

3 Datos Generales

5 - Politicas X

7 Descri

cién de las A_cfividodes X

9 Referencias y/ o Bibliografia

11 Historial de Cambios X

O
=

YO104LNOS

Pagina2de 6

Prohibida la reproduccion parcial ¢ total de este documento sin pekmiso por escrito del personal autorizado,

FSG-03



VNombre del Procedimiento

TECNOLOGICH DE ESTUDIOS summr.s Ny -

NPT : s Yigencia desde: . .
COHHGOXRK-XX > : . .
vg X . X ‘ Revision:Xx : Adfmifdoad v Pogmq:f dg 6“

CHICOLOAPAN

1. Objetivo

Establecer de manera efechvo los linearmientos pora la XXXXX

2. Alcance
Este documento es ouphcabje para XXXX

3. Datos Generales

_ Relacion con ofros procesos

__Indicadores del desempero

Este procedimiento forma parte
del proceso de XXXXX.

Mantiene relacién con XXX,

XXX-XX Nombre del Formato

Resporscbles M Infroestructurs

Espacio e Instalaciones

Duerio del Proc~eso » Oficina
Cargo del dueno del proceso T ,
- Equipo para el Proceso X. Nombre del Punto de ianorma
Operador del Proceso Equino de C& N :
Cargo del Operador del Proceso- auipo ae Lomputoy
, Comunicaciones.

4. Términos y Definiciones

Concepto. Definicion

/

5. Politicas

- XXXX

Prohibida la reproduccion parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
FSG-03



Nombre del Procedimiento

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES 7 7 eonp vpn
PR s ; A gencia desde:;
CHICOLOAPAN : Cod;goAXX XX | RevisiornXx dd/mim/anaa

6. Desarrollo de las Actividades

Nombre del Responsable  Nombre del Responsable Pfes‘@h*%‘“;rzztgr,‘d?

Enfradas: XXXXX
Salidas: XXXXXX

Prohibida la reproduccion parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizF:::SdGo,O3



Nombre del Procedimiento

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES | : “’“W"‘TW o o i .
COAIGOXRKXX Revision:x vigencia desde, SGina 5 de 6
CHICOLOAPAN : QOXXX-A, _tevisen X do/mmjaaag | Poginosdes

Detalle de la Actividad

8. Control de Registros

Responsable

» ’ Almoée‘nden su drea todos los registros que se generen en este
f Coordinacion del SGC gprocedimien’ro’ por al menos 6 afos, de acuerdo a o
| establecido en el FXX-XX “XXXXX”

9. Referencias y/o Bibliografias
Documentos Intemos .
¢ PXX-XX “Nombre compleio del documento”

o PXX-XX “Nombre completo del documento”
¢« PXX-XX “Nombre completo del documento”

’

Documentos Externos
« Norma/ Vigencia u Ofro “Nombre completo del documento
Normay/ Vigencia u Otro “Nombre completo del documento
Norma/ Vigencia u Otro “Nombre completo del documento

10. Anexos

s PXX-XX “Nombre del registro”
» Imdgenes o Dibujos que requieran codificaciones

« Tablas efc.

Prohibida la reproduccion parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
FSG-03
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)

=

YOFORING)

Prohibida la reproduccién parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.

FSG-03




TES

CHICOLOAMAN ) : _ : - Revisién'oo 1 ~ Vigencia desde, 01/06/2017

| Elaboracion y Control de Documentos y Registr

“Tabla de Elaboracion evusnon Autonzacnon y Actualizacion de Documentos”

. Persbnam‘esponsébié .
Departamento : ; .

aboracson/ Actua 1zacmﬁ . Revision
Subdwepc'on ‘ “ : o R A
Direccidén Planeac:on Y Vmculacxon - Encargado de las labgres fj.el
: Representante de la Direccién
Subdireccion Académica
IR - : del SGC
Analista de Recursos
Depa.r’.camento de Humanc?s‘ del Departamgnto Departamento de
Servicios de Servicios Administrativos Servicios
Administrativos para actividades de control‘ Administrativos
de Personal ’
Direccion
D tamento de ) . . .
Repar Analista de Recursos| Departamento de Servicios
ecursos Financieros | Administrativos
Financieros ,
Subdireccién Encargado de las labores del
Académica gg?:rr:c?lrlgexgdemlco d? Representante de la Direccién
-del SGC
Departamento de o . o -

- Jefe del Departamentode P e , . -
Servicios Servicios Escolares - Subdireccién Académica
Escolares e T T

Subdireccién  de Uefe del De’b:a"ftarhént‘-o_de - | Encargado de las labores del
Planeacion Y Planeacién, - Departamento| Departamento del SGC
Vinculacioén. Vinculacion = .y Sistemas.
to d Encargado: de las labores |
De;\b/a.lrtar}welj’o € del Depdrtamento ) ,de‘ Direccion Académica
inculacion Vmculacuon ' o '




Elaboracion y Control de Documentos y RegiStrés

TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERIORES
CHICOLOAPAN

“Plantilla para la Elaboracién de Documentos”

o

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO




AREA |

o " Anexo C
"Asignacién de Cédigo

Subdireccién Académica’ PSA-XX FSA-XX
Departamento de Servicios | PDSA-XX FDSA-XX
Administrativos o '

Recursos Huménos PRH-XX FRH-XX
Departamento  de { PSE-XX FSE-XX
Servicios Escolares

Departamento de | PPPE-XX FPPE-XX
Planeacion , Programacion

y Evaluacion

Recursos Financieros PRF-XX FRF-XX
Departamento de | PV-XX FV-XX
Vinculacion

Sistema de Gestidon PSG-XX FSG-XX
Direccién »PD»XX FD-XX
Subdireccion de | PSPV-XX FSPV-XX
Planeacién y Vinculacion

Departamento de | PDA-XX FDA-XX
Desarrolio Académico ' ‘

Division de Ingenieria en | PIER-XX FIER-XX
Energias Renovables

Divisién de Ingenieria en | PIDC-XX FIDC-XX
Desarrollo Comunitario L




