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1. Objetivo.

Establecer los requerimientos minimos necesarios para la elaboracién de procedimientos,
instructivos de trabajo y guias, asi como la identificacién, aprobacién, distribucién y control de
cambios de todos los documentos y registros internos y externos utilizados e integrados en el
Manual del Sistema de Gestién de Calidad del CECyTE-TAB.

2. Alcance.

Este documento es de observancia obligatoria para todas las Direcciones, departamentos y dreas
adscritas al CECyTE-TAB, que elaboran, actualizan y manejan todo tipo de procedimientos,
instructivos de trabajo, guias, Leyes, Reglamentos, Normas, Cédigos y Manuales de equipos o
maquinarias que tenga procedencia interna o externa.

3. Glosario.

Autorizacién.
Actividad emprendida para determinar la conveniencia y la adecuacién del documento revisado
previamente.

Difusién.
Utilizacién de cualquier medio de comunicacién para dar a conocer la informacién del SGC del
CECyTE.

Documento.
Cosa que sirve para ilustrar algo, en especial hechos del pasado, informacién y su medio de soporte.
Ej.: Manual de Organizacién, Manual de Procedimiento, Manual de Calidad, Guia, etc.

Documento Controlado.
Es el documento autorizado y emitido por el CECyTE-TAB dentro del Sistema de Gestidn que cuando

se modifica cambia su nivel de revisién y se encuentra en algin medio de soporte, en formato PDF.

Documento Externo.
Son documentos que emiten entidades externas al CECyTE-TAB., que por ley o de forma voluntaria
sirven de consulta para la correcta implementacién de los procesos.

Documento No Controlado.

Las copias de los documentos que solicitan personas o entidades fuera del alcance del SGC, se
entregan con la autorizacién del Representante de la Direccién, sélo para informacién y no
requieren ser actualizadas.

Documento Obsoleto.
Son los documentos que perdieron vigencia al cambiar de revisién o darse de baja.
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T
Formato.
Hoja impresa o electrdnica en la cual se registran datos o informacién, dependiendo de los datos
contenidos se convierte en documento o registro.

Guia.

Documento que establece pautas de accién, recomendaciones o sugerencias de expertos en temas
determinados y que apoyan la gestién de los procesos o la documentacién de los mismos o
documento que se caracteriza por suministrar informacién especifica para orientar una o varias
actividades, recursos y responsables entre otros aspectos.

Instrucciones de trabajo.
Las instrucciones de trabajo describen como se realiza una tarea, se limitan a indicar o clarificar la
forma de operar, utilizar o realizar una tarea.

Manual.
Documento que proporciona informacién coherente, interna y externamente acerca del SGC-
CECyTE-TAB.

Manual de Calidad
Documento que especifica el CECyTE-TAB.

Control de Procedimientos, Documentos y Formatos (Lista Maestra).

Documento que indica o describe el niimero de manuales, procedimientos, instrucciones de trabajo,
formatos y registros que contiene el Sistema de Gestién de la Calidad. Asi mismo indica el nivel de
revisién de cada uno de ellos, con el objetivo de utilizar siempre la tltima versién.

Plan de Calidad. ,

Tipo de documento que especifica por cada etapa, los insumos, productos, especificaciones,
controles y recursos asociados que deben aplicarse, quién debe aplicarlos y cudndo deben aplicarse
a un proceso.

Politica ~

Las politicas 0 normas de operacién son los criterios generales de accién que se determinan en
forma explicita para facilitar la realizacién de las actividades y su cobertura de responsabilidad de las
distintas instancias que participan en los procesos.

Procedimiento.

Describe de forma clara e inconfundible los pasos para iniciar, desarrollar y concluir una serie de
actividades secuencialmente establecidas en un proceso que da como resultado final un producto o
un servicio.

Proceso

Conjunto de actividades coordinadas y controladas, llevadas a cabo para lograr un objetivo
conforme con requisitos, incluyendo las limitaciones de tiempo, costos y recursos.
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Protocolo

Documento que establece instrucciones sobre el manejo operativo de disposiciones de caracter

referencial.

Registro

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia objetiva de actividades
desempefiadas y controladas.

Revision
Actividad emprendida para asegurar la conveniencia y la adecuacién del documento objeto de la
revisién, para alcanzar el objetivo establecido.

Version '
Indica mediante un ndmero la cantidad de veces que se ha modificado el documento. Por Ej. 1.0,
1.1,12... 2.0,2.1,22,23, 3.0,3.1,3.2... y asi sucesivamente, en el sistema.

Vigencia del documento
Periodo de tiempo en el cual tiene validez el documento.

4. Normatividad aplicable de la guia.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

® Ley Federal del Trabajo.

* Ley Federal de Responsabilidades Administrativas.

® Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
® Ley General de Contabilidad Gubernamental.

e Ley General de Educacién.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

* Ley General de Responsabilidades Administrativas.

* Leyde Archivos Publicos del Estado de Tabasco.

e leyde Educacién del Estado de Tabasco.

* Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco.

® Leyde Proteccion Civil del Estado de Tabasco.

¢ Contrato Colectivo de Trabajo 2011.

° Convenio de Coordinacién que Celebran por una parte el Gobierno Federal y por otra el
“Estado Libre y soberano de Tabasco.

e Ley del Sistema Anticorrupcién de Tabasco.

e Ley de Proteccién Ambiental del Estado de Tabasco.

* Leyde Transparencia y acceso a la Informacién Publica del Estado de Tabasco.

* Leyde Seguridad Social del Estado de Tabasco.

e Leyde Hacienda del Estado de Tabasco.

e Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

e Decreto 0715 Periédico oficial del Estado de Tabasco del 19 Noviembre de 1994.
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e Norma ISO 9001-2015.

e Manual de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Tabasco.

5. Responsabilidades.

Es responsabilidad de la Direccién General conocer y dar a conocer a todos los participantes el

contenido de esta guia, asi como los riesgos que implican en caso de omisién de algunas de las
actividades descritas en el contenido del mismo, como las posibles consecuencias administrativas,

econdmicas o fisicas.

6. Estructura organizacional.

DIRECCION GENERAL

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE PLANEACION

7. Control de documentos.

Control de documentos

F-DG-TD-03

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Tabasco SEP
Guia para elaboracion, modificacién y control de documentos
internos/externos asi como sus registros en el CECyTE-TAB.

SECRETARIA Dt
EDUCACION PU

Direccion Nombre Version Vigencia
Direccién General F-DG-TD-01 Tabla Genc-:\ral de™codifleaclen:”-de 1.0 3 Afios
v documentos internos.
Direccién General F-DG-TD-02 Tabla de identificacién de procesos. 1.0 3 Afios
Direccion General F-DG-TD-03 Control de documentos 1.0 3 Afios
Direccién General F-DG-TD-04 Andlisis de riesgo. 1.0 3 Aflos
Direccién General F-DG-TD-05 Formato de descripcién de procedimiento. 1.0 3 Afios
p ontrol y distribucién de manuales, -
Direccion General F.DG-TD-06 | CONtroly distribucior 1.0 3 Afios
procedimientos y guias.
Direccién General F-DG-TD-08 Lista de revisién de documentos. 1.0 3 Afios
ntos i os ~
Direccién General EOGmoE | ConHeldedocumentosintem 1.0 3 Afios
obsoletos.
lded t xternos vigentes -
Direccién General F-DG-TD-10 Eobtioliae documientos;exte g 1.0 3 Afos
y obsoletos.
Direcciéon General F-DG-TD-11 Control de registros. 1.0 3 Aios
Direccién General F-DG-TD-12 Notificacion de registros. 1.0 3 Afos
Direccion General F-DG-TD-13 Mapeo de procesos 1.0 3 Afios

Tipos de documentos que se manejan en el Sistema de Gestién de Calidad
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Manuales.

Guias

Procedimientos
Instruccién de Trabajo
Mapeos

Formatos

Andlisis de riesgo

® "0 ae oo

7.1 Estructura de codificacién.

Todos los documentos internos emitidos deberdn cumplir con la codificacién mostrada en la
tabla, agregando el sufijo CECyTE-TAB, excepto formatos y documentos con codificacién F
(Formato) y D (Documento).

Tabla General de Codificacién para Documentos Internos F-DG-TD-01

TD: todas < | MP: Manual de o1
las direcciones | Procedimientos.
MC: Manual de
Calidad.
PRSNG| 001 0
Administrativo.
PO: Proc.
. 001 0
Operativo.
PPS: Proc.
. 001 0
Prot. Seguridad.
G
F
D
Direccién General. DG 001 0
Sria. Particular. SP
Sria. Técnica. ST
Organo Interno de Control oIC
Um,d.ad de Asuntos UAJ
Juridicos
Unidad de Transparencia. uTt
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DTIC

Departamento de
Desarrollo Académico.

Departamento de
Orientacién Educativ
Departamento de C
Escolar. =

Coordiﬁéqiéﬁde ontrol

| CCE
Escolar_.v LA d ‘.
Enlace Financiero. o
Direccién Financiera. e
Departamento de Recursos ARF
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Financieros

Departamento de

Contabilidad , , o

Departamento de Recursos

Materiales y  ARMS

Servicios':svéng‘l"alés: , :

Departamento de Recursos v

Humanos i

Segln se muestra en la tabla siguiente, el nombre y la codificacién de los documentos deberin

ir en la parte superior como se indica.

%

W
R

El nimero consecutivo de Procedimientos, Guia, formatos y documentos serd asignado por
cada drea responsable de la elaboracién de dichos documentos, de acuerdo al orden de la Tabla

- EDUCACION %

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Tabasco

Guia para elaboracién, modificacién y control de documentos internos/externos ccceerisin oc
asi como sus registros en el CECyTE-TAB.

CECyTE-TAB-DG-TD-G-001 REV. 1.0; MAYO. 2019.

General de Codificacién para Documentos Internos.
Ej. De codificacién de formato.

Tabla General de Codificacién para Documentos Internos F-DG-TD-01

Las revisiones inician a partir del 01.

7.2 Tipo de fuente.

El tipo de fuente serd Calibri y el tamafio a como se indica en la tabla siguiente:

EDUCACION PUBLICA

Tamafio de fuente

Ejemplo.

20

‘GUIA PARA ELABORACION, MODIFICACION

Y CONTROL DE DOCUMENTOS. “rfruio oer

DOCUMENTO EN LA HOJA DE PRESENTACION”

14 Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Tabasco.

12 Procedimiento para Elaboracién, Modificacién y Control de
Documentos internos/externos asi como sus Registros en el
CECyTE-TAB.

12 4) Normatividad Aplicable.

11 6.2 Tipo de fuente.

11 Todos los documentos internos emitidos deberén cumplir con la

codificacién mostrada en la tabla, agregando el sufijo CECyTE-TAB.
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11 Contenido de glosario Negritas y Normal, asi como contenido del documento.
10 Contenido de tablas y formatos Negritas y Normal.

7.3 Estructura de Documentos Internos

La estructura de los tipos de documentos que se manejan en el SGC quedara como sigue:

7.3.1 Manuales.

Vil.
VIII.

Xl.
Xll.

XMl

7.3.2

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Introduccién. Elaborar de manera breve y concisa una exposicion de motivos del manual.

Objetivo del Manual. Delimitar la estructura organizacional, establecer las politicas y lineamientos
para la elaboracién de documentos y procedimientos para el sistema de gestién en forma escrita.
Alcance. Hasta donde y a quienes aplica el manual.

Glosario. Definir los términos usuales utilizados en este manual.

Normatividad Aplicable. Unica y exclusivamente incluir leyes, cédigos, reglamentos, que apliquen.
Responsabilidades. Determinar quién o quiénes son los responsables de la emisién del documento.
Estructura Organizacional. Usar la del drea que genera el documento.

Mapa de Procesos. Esquema que representa en forma de inventario gréfico, los procesos de un ente
en forma interrelacionada.

Control de documentos. Debera incluir solo los formatos que soportan el manual.

Descripcién de Procedimientos. Describir cada una de las actividades y establecer los formatos a
utilizar. '

Anexos. Deberén incluirse todos los formatos establecidos en el procedimiento de forma digital.
Control e Historial de Cambios. Deber4 llevarse un control de los cambios y modificaciones del
manual

Hoja de Firmas (Emitid, Revisé, Autorizé).

Guia.

Objetivo. Dar a conocer cuél es el objetivo de la guia.

Alcance. Hasta donde y a quienes aplica la guia.

Glosario. Definir los términos usuales utilizados en esta guia.

Normatividad Aplicable. Unica y exclusivamente incluir leyes, cédigos reglamentos que apliquen.
Responsabilidades. Determinar quién o quiénes son los responsables.

Estructura organizacional. Usar la del drea que genera el documento.

Control de documentos. Deber3 incluir solo los formatos que soportan la guia.

Politicas de la guia. Incluir los criterios generales de accién determinados en forma explicita.
Anexos. Deberan incluirse todos los formatos establecidos en el procedimiento de forma digital.

10)- Hoja de Firmas (Emitié, Revisé, Autorizd).

7.3.3 Procedimientos.

Descripciéon del procedimiento.

La Descripcidon de Procedimiento deberd realizarse de acuerdo con el Formato de Descripcién
de Procedimiento, F-DG-TD-05 deberin redactarse en forma sencilla, clara, en orden
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cronoldgico y en lo posible, la utilizacién de gerundios y adjetivos calificativos.

Durante el desarrollo de los procedimientos deberd indicar las dreas de riesgo administrativo,
legal o fisico que el proceso pueda contener y la manera en que se solventaran, asi mismo debe
contemplar puntos criticos y/o limites del proceso. El perfil de puesto de cada uno de los
Procesos que se describen en los procedimientos, estan plasmados en el documento MANUAL
DE ORGANIZACION DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL ESTADO DE
TABASCO; Mayo 2016.

I Objetivo. Dar a conocer cudl es el objetivo del procedimiento.
I Alcance. Hasta donde y a quienes aplica el procedimiento.
. Glosario. Definir los términos usuales utilizados en el procedimiento.

V. Normatividad aplicable. Unica y exclusivamente incluir leyes, cédigos y reglamentos que apliquen.
V. Responsabilidad. Determinar quién o quiénes son los responsables.
VI. Estructura Organizacional. Usar la del drea que genera el documento.
VII. Control de documentos. Debera incluir solo los formatos que soportan los procedimientos.
Vil Politicas del procedimiento. Incluir los criterios generales de accién determinados en forma explicita.
IX. Descripcién del Procedimiento. Describir cada una de las actividades y establecer los formatos a
utilizar.
X5 Anexos. Deberan incluirse todos los formatos establecidos en el procedimiento de forma digital.
XL Hoja de Firmas (Emitid, Revisd, Autorizd).
FORMATO DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO F-DG-TD-05
cha de Aut o Versii

RESPONSABLES ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD. DOCUMENTO DE TRABAJO

Emitio: Revisé: Autoriz6:
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Tibaee
7.3.4 Instruccién de Trabajo.

Mlﬁ(ﬂ

Documento que establece la forma de llevar a cabo una actividad. Se utiliza para describir una
operacion concreta y ésta deberd elaborarse cuando se desea lograr una tarea especnflca
dentro de un proceso, con instrucciones bien detalladas.

Colegio de Estudios Centfions y Tecnoldgicos del Bstado de Tabescn
sastraci de Trateia ars DO SEP : .
CEQYTETAS-DOCOMHO0.  REV. 10jeria 2018 by

| Colegio de Estudios Centiicos y Tecnaligcos del Btado de Tebasco
instruzcids ce Trasg para DODONX SEP
CEOYTETAR-0RCNX. REL. 10 i_\’"& mae

ol g,

INSTRUCCION DE TRABAJO PARA J00000XX
CECYTE-TAB-XX-XX-X00X
REV. 1, Junio, 2019.

&
I
»
&
"
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7.3.5 Mapeo.

Esquema que representa en forma de inventario grafico, los procesos de un ente de manera
interrelacionada y el cual cada drea debe realizar el mapeo de procesos para definir el alcance.

” EDUCACION % MAPA DE PROCESOS CECYTE-TABASCO ; S“E Pg
o cecyTe e o Ly

y 5§ 8 8 3 01 1

PROCESOS OPERATIVOS
{PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE)

-“_

~FORMATO DE MAPEO DE PROCESOS

APEO DE PROCESOS CECYTE-TABASCO SEP

FDG-TD-13

" EDUCACION %

s CECYTE

s

‘PROCESOS SALIDAS
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7.3.6 Formatos.

El encabezado del formato que se manejan en los documentos del SGC es el que se muestra a
continuacion. En donde se debe identificar el nombre del formato y su correspondiente clave de

formato.
- - ‘ )‘ 7 Colegio de Estudios Clentificos y Tecnolégicos del Estado de Tabasco SE p
- EDUCACION /X wrd Nombre del formato
CECYTE
Cédigo del formato

7.3.7 Andlisis de Riesgo.

También conocido como evaluacién de riesgos es el estudio de las causas de las posibles amenazas,
probables eventos no deseados considerando los dafios y con las consecuencias (inconformidades)
o efectos negativos que éstas puedan producir a nuestros clientes, para evitar con ello se desvien
los resultados planificados del SGC. L

m‘ ’ mm m NECHEYARIA o0
) FUUGALION FOBL 1A
absoen

e FECHA:

DEPARTAMENTO: .

PROCESO:

F-DG-TD-04
Reviss: Autorizé:
INSTRUCTIVO DE LLENADO

: ANOTAR EL NOMBRE DEL AREA QUE REALIZA EL ANALISIS DE RIESGO
mﬁuammummammugmﬂMNmm
" ESPECIFICAR EL NOMBRE DEL PROCESO DEL CUAL SE LLEVARA A CABO EL ANALISIS DE RIESGO

)} COLOCAR LA REFERENCIA DE LA NORMA ISO 9001:2015 A LA QUE SE RERERE:

-1 CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO O
.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

DESCRIBIR LAS ACCIONES QUE SE LLEVAN A CABO EN EL DIA A DiA QUE PUDIERAN PONER EN RIESGO LA REALIZACKIN DE SUS ACTIVIDADES
COLOCAR UNA CRUZ O TACHE EN EL NIVEL DE PROBABILIDAD QUE SE SITUE EL RIESGO

COLOCAR UNA CRUZ O TACHE EN EL NIVEL DE IMPACTO O £1. NIVEL DE CONSECUENGIA QLJE PODRIA TENER EL RIESGO

ESCRIBIR EL RESULTADO DE MULTIPLICAR EL NIVEL DE PROBABILIDAD POR EL NIVEL DE IMPACTO

DETERMINAR EL NIVEL DE RIESGO DE ACUERDO A LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE RIESGO

DESCRIBIR LAS ACOONES PERTINENTES PARA MITIGAR EL RIESGO

Pagina 14 de 24



Guia para elaboracién, modificacién y control de documentos SECRETARIA |

EDUCACION F

® , “’ Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Tabasco SEP
“mun )

internos/externos asi como sus registros en el CECyTE-TAB.
CECYTE CECyTE-TAB-DG-TD-G-001 VER. 1.0, DICIEMBRE 2019.

Tihses

Los riesgos se evaluarin de acuerdo a los siguiente criterios:

o

La probabilidad de ocurrencia

Calificacién Nivel de Descripdién
probabilidad
1 Pocoprobable | Ocurreen situaciones extraordinarias
2 Probable Hay posibilidad de que ocurra
3 Muy probable | Se espera que ocurraen muchas ocasiones

Las consecuencias que pueden darse

Calificacién | Nivel de Descripcion
impacto &
1 Bajo No pone en riesgos iaSactividades
2 Medio Puede afectar las operaciones y/o cumplimiento de
-objetivos
3 alto Puede afectar la imagen, generar consecuencias
legales e impactos econémicos

Determinar el nivel dil riesgo, realizando la interrelacién de la

ponderacidn de impacto y la probabilidad de que ocurra utilizando la
siguiente ‘tablya: &

Probabilidad
N
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Tabaeo
7.4 Emisién, Actualizacién, Modificacién, Baja, Revisién y Autorizacién de un Documento
Interno.

Todas las Direcciones, Todos los | Direccién General Junta Directiva.

Departamentos, Todas las Areas. .
Todas las Direcciones, Todos los | Direccién General. | Junta Directiva.
Departamentos, Todas las Areas
Todas las Direcciones, Todos los | Todas las Direcciones Direccién

Departamentos, Todas las Areas General.
Todas las Direcciones, Todos los | Todas las Direcciones| Titular de la
Departamentos, Todas las Areas b, Direccidn

correspondiente
Todas las Direcciones, Todos los | Todas las Direcciones| Direccién de
Departamentos, Todas las Areas : Planeacion
Todas las Direcciones, Todos los | Todas las Direcciones| Titular de la
Departamentos, Todas las Areas | S Direccién
correspondiente
Todas las Direcciones, Todos los | Todas las Direcciones Titular de la
Departamentos, Todas las Areas Direccién

3 correspondiente
Todas las Direcciones, Todos los | Todas las Direcciones| Titular de la
Departamentos, Todas las Areas Direccién
correspondiente
Todas las Direcciones, Todos los | Todas las Direcciones| Titular de la
Departamentos, Todas las Areas Direccién
; L o | correspondiente
Para la Emisién de Documentos Internos Todas las Direcciones, Todos los Departamentos, Todas las

Areas deberan identificar cada uno de sus procesos y registrarlos en el formato siguiente.

Tabla de Identificacién de Procesos. F-DG-TD-02

Srfa. Particular.
Sria. Técnica.

/Organo Interno de Control

Direccién Unidad de Asuntos
General. Juridicos

Unidad de Transparencia.

Unidad de Tecnologia de
la Informacién.
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' Materiales y
Servicios Generales
Departamento de Recursos |
| Humanos
Emitio: Revisé: Autoriz6:

Identificados los procesos, la Direccidn correspondiente evalia el tipo de documento que va a
emitir (de acuerdo con la estructura mencionada).

Asi mismo cada Direccidn deberd realizar un inventario de procedimientos o guias en el formato
Control de Documentos. F-DG-TD-03.

Control de Documentos « F-DG-TD-03
DIRECCION cODIGO NOMBRE . VERSION | VIGENCIA

La Prioridad de cada Documento serd determinada por cada una de las Direcciones, estas
deberan reflejar el periodo de vigencia del documento y por ende su actualizacién, de acuerdo
a la importancia del documento o cuando se expida alguna normatividad o politica que exija un
cambio del mismo.

En caso de que para algunos procesos no se cuente con descripcién del documento, estos deberan
planearse para su elaboracion, asi como la planificacién de actualizacién de los existentes con el
formato siguiente: /

Deberan enviar a la Direccién General, la notificacién de alta al documento o de la actualizacién de
los documentos existentes, debidamente justificada y fundamentada.

Las actualizaciones y/o modificaciones a los documentos pueden originarse por:

e Cambios en la normatividad.

e Resultado de auditorias internas y externas

e - Planificacién de acciones correctivas o preventivas

e . Resultados de revisiones por la direccion

e Recomendaciones de mejora de parte de los usuarios.
e Necesidades propias del drea responsable.
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Formato de notificacion de cambios F-DG-TD-12

EDUCMI!O?& %l PORMATO DR NOTINCACIN OF §gp

FECHA DO/AVMARA mu FOGT0-12
N
. e |
) lEi:i PRCHA ANOTAR LA FECHA DE MODIICACION DEL FORMATQ:

PROEION: ANOTAR E1 NOMERO CONSECUTIVO OE LA REVISION (12,3 Exc)

PAGINAL URBCR0N: COLOCAR LA DIREC AR, oy &

p A MOGEICAR @ ¥
hecosting DRI, OOCUMENTO: ESPECHICAR EL NOMBRE DEL » Tratgo

oL sty :

jcLave: A CLAVE: T FOR opox gt TELTE TAS DALY
aorry

AMTES DE LA ESPECHRAR LA PAGIA, PRARAFD O FORNATO & MODRICAR Pagna 2, Peads 1, bcisa
LAMTIICACION: FUNDASERTAR £ MOTIO POR L CRAL SE CAMNA, 0 SE REALUA LA MEIORS O
OHCION AL

DEPUTS 0E LA

ACOBICACION TS DE LA NODWACACHON: 28 0 ANTES DR SER MOTERICADC
m-ummamammmum

vy e > frees00, MPACTO ¥ RECURBOR: S EVALOA EL RIESGU EN EL FROCEUMIENTO ASEOURANDO G
L 50C CUMIAA 0B L O RESULTADOS PARA FHREVERIR ¥ RECUCH EFECTOS MO DESEADOS

SECURSOS

£ ity ety AR

—
IOV U Lt N, ey

7.5 Control, distribucién y difusién de documentos.

Todos los documentos internos se emitirdn en original por duplicado, Un tanto serd para la Direccién

general y el otro en la Direccién que lo Emite.
Todos los documentos deben estar especialmente disponibles para aquellas Areas, Departamentos y

Direcciones que formen parte del proceso en cuestién documentado, asi mismo se deberdn
conservar en electrénico y ordenados.

Control y Distribucién de Manuales, Procedimientos y Guias.

Estos formatos nos permiten llevar un control y distribucién de dichos documentos.

Control y Distribucién de Manuales, Procedimientos y Guias F-DG-TD-06
NOMBRE DIRECCION/ NOMBRE Y CLAVE DE CORREO FECHA DE
DEPARTAMENTO/ | MANUAL/ ELECTRONICO ENVIO
AREA PROCEDIMIENTO/GUIA
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Emitié:

Revisé: Autorizé:

Cada Documento deberd ser difundido entre quienes formen parte del proceso, a través de correos
electrénicos y pagina web del colegio.

7.6 Revision de documentos

Para asegurar la correcta elaboracién, entendimiento, y aplicaciéon de los documentos estos deberan ser
evaluados dos veces al afio acuerdo a su prioridad y de acuerdo al formato siguiente.

Lista de revision de documentos.

F-DG-TD-08.
Direccién: Fecha:
Elaborado:
PARAMETROS. CALIFICACION. RESULTADO
0- Fecha vencida.
1) Vigencia 1- Fecha vencida y en revision.

2- Vigencia en su procedimiento.

2) Estructura

0- No cumple con formato
1- No cumple con formato, pero esta en revision.
2-.Cumple totalmente con lo establecido.

3) Autorizaciones

0- No cumple con las autorizaciones
1- Solo tiene aprobacion falta autorizacién.
2-Cumple totalmente con lo establecido.

4) Claridad de
redaccion

| comprensible.
'| 1- Alguno de los auditados hacen notar que no es entendible.

0- El supervisor del &rea, subordinado y auditor hace notar que no

2- Todos los auditados dicen que es entendible.

5) Puntos criticos y
limites del proceso

0- No contempla ningin punto critico y/o limites del proceso.
1- Contempla algunos puntos criticos y/o limites del proceso.
2- Contempla todos los puntos criticos y/o limites del proceso.

6) Anexos y dibujos

0- No cuenta con los anexos y dibujos de referencia.

1- Los dibujos y anexos de referencia no concuerdan en algunos puntos

con lo que existe en el drea.

2- Los dibujos y anexos de referencia concuerdan con lo que existe en el drea.

7) Ejecucidn (ciclo de
trabajo)

0- Al ejecutarse el procedimiento, detectaron varias desviaciones.
1- Al ejecutarse el procedimiento, detectaron una desviacién.
2- Al ejecutarse el procedimiento, no detecto desviacién alguna.
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0- Durante la revisidn, sélo interviene el que elabora el procedimiento.

1- No se define un grupo de revisién, pero participa més de una persona en la
8) Calidad de revisién | misma que conoce y realiza la operacidn.

2- Para la revisién se define un "grupo de revisién" integrado por el personal
que realmente conoce y realiza la operacion.

0- Referencia a normas o estandares deficientes.

1- Requiere mejorar el soporte técnico.

2- Cuenta con soporte técnico (estdndares y guias corporativas)

0- No existen registros de los cambios en los procedimientos, no los evalta
personal calificado.

1- Los cambios los evaluia personal calificado, pero no hay registro de los
mismos. .

2- Los cambios los evalua personal calificado y hay registros de los mismos.

9) Soporte Técnico

10) Cambios al
procedimiento

TOTAL

Emitié: Autorizé:

Revisé:

7.7 Control de Documentos Internos Obsoletos y Externos vigentes y obsoletos.
Documentos Internos Obsoletos

Se conservara en medio electrénico como minimo las dos revisiones anteriores de cada documento
en el Servidor de Documentos del CECyTE-TAB. A los documentos obsoletos se les agregard en su
formato PDF una hoja al inicio del documento donde se indique la palabra DOCUMENTO OBSOLETO.

Control de Documentds Internos Obsoletos. F-DG-TD-09.
Direccién: Fecha:

Elaborado:

NOMBRE/CLAVE/ REVISION

No

NOMBRE/CLAVE/REVISION
/VERSION DE DOCUMENTO
VIGENTE

NOMBRE/CLAVE/REVISION
/VERSION DE DOCUMENTO
OBSOLETO.(l1)

/VERSION DE DOCUMENTO
OBSOLETO.(1)
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Emitié:

Revisé:

Autorizé:

Documentos Externos vigentes y obsoletos.

Se conservard en medio electrénico como minimo las dos revisiones anteriores de cada documento
en el Servidor de Documentos del CECyTE-TAB/EXTERNOS.
Asi mismo cada drea serd responsable de la actualizacién de los documentos externos que utilicen.
A los documentos obsoletos se les agregara en su formato PDF una hoja al inicio del documento

donde se indique la palabra DOCUMENTO OBSOLETO.

Control de Documentos Externos Vigentes y Obsoletos.

F-DG-TD-10
Direccion: Fecha:
Elaborado:
NOMBRE/CLAVE/REVISION NOMBRE/CLAVE/REVISION NOMBRE/ CLAVE/ REVISION
No| /VERSION DE DOCUMENTO /VERSION DE DOCUMENTO /VERSION DE DOCUMENTO
VIGENTE OBSOLETO. (1) OBSOLETO.(1)
1
2
3
Emitié: Revisé: Autorizé:

7.8 Control de Registros y Controles aplicables a todos los registros.

Cada Direccidon debera contar con una lista maestra de registros, debiendo clasificar, protegery
archivar estos, en medios de almacenamiento impreso y/o electrénico, asegurando con esto su

permanencia.
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Dichos archivos electrénicos deberdn permanecer accesibles en el Servidor de Documentos del
CECyTE-TAB/REGISTROS. En el contenido de dicho control cada registro debera estar ordenado
de manera cronoldgica.
El llenado de los formatos podra realizarse a mano o en computadora y deberan contener la
informacién clara para su lectura, sin tachaduras, y con el nombre firma y en su caso sello de |a
direccidn.

Todos los registros se conservaran en fisico, durante el tiempo que la ley en materia determine.

Al término del tiempo de retencién el responsable de su resguardo podrd destruirlos o
resguardarlos en un medio electrénico debidamente identificado.

Control de Registros F-DG-TD-11
Direccién: Fecha:
Elaborado:
NOMBRE DE PROCEDIMIENTO ;
CLAVE v | FECHA DE FECHA DE
No |O GU[A/NOMBRE DE FORMATOS < | PRIORIDAD
- ION
UTILIZADOS ASIGNADA ELABORAC ACTUALIZACION
1
2
Emitié: Revisé: Autorizé:

8. Politicas

La Direccién General, verificara que se dé cumplimiento a las normas establecidas en este manual
en cuanto a la elaboracién de algunos de los documentos mencionados en el numeral 7 del
contenido de esta guia y hard las observaciones pertinentes.

9. Anexos.
Se anexan de manera electrénica todos los formatos de este documento para su uso discrecional y

controlado (ver Punto 7 del contenido de esta guia).
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10. Hoja de firmas.
En todo documento al final de este deberda contener la hoja de nombres y firmas de quien o quienes
intervinieron en su elaboracién, revisidn y autorizacién.

Emitié: Revisé:

Emitié: Autorizé:

| Mtra. Norma Edith-Alamilla z ~Clara Goémez Martinez Ing. Andrés Peralta Rivera
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