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1. Resultados de la encuesta de satisfaccion del cliente,
abril 2012

Dentro de los contenidos del presente boletin a continuacion se describen los resul-
tados obtenidos durante la aplicacion de la encuesta de satisfaccion del cliente
en las Coordinaciones de Enlace y Gestion Técnica en el mes de abril de 2012:

El indice global obtenido fue de 93.69%, tomando en cuenta que 3 UA’s
obtuvieron un indice de satisfaccion debajo del 90.5% establecido.
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2. Procedimiento Institucional para el Control de
Documentos

Como resultado de los trabajos realizados en conjunto con las dependencias po-
litécnicas y cumpliendo con las metas institucionales del Proyecto Estratégico Trans- \
versal PET 7 “Sistema Institucional de Calidad”, a continuacion se presenta el Proce-
dimiento Institucional de Control de Documentos PC-IPN-01, versidon 01, el cual susti-
tuye vy unifica el control de documentos de todos los sistemas de gestién de calidad
del Instituto Politécnico Nacional, en forma electrénica:

El propésito de este procedimiento es controlar los documentos del Sistema Institucional de Calidad con base en
la aprobacidn, revisién, actualizacion, identificacién, disponibilidad en los puntos de uso y el estado de la versidn
vigente de los mismos, por medio del Sistema de Administracion para el Control de Documentos S@CDOC.

Asimismo, asegurar que los documentos externos se identifican y se controla su distribucién en cada unidad
responsable del IPN.

El alcance para el confrol de documentos es electronico y aplica a todas las unidades responsables del Instituto
Politécnico Nacional en el registro, accesibilidad, modificacién y actualizacién de documentos, asi como en la
prevencién del uso no intencionado de documentos obsoletos.

Los documentos aplicables del Sistema de Gestion de la Calidad de las unidades responsables, se definen en el
| manual de calidad especifico de cada unidad e incluyen documentos tales como: Manual Institucional de Cali- |
dad, Procedimientos Institucionales de Calidad, Procedimientos Especificos de las Unidades Responsables,
Planes de Calidad, Instructivos de Trabajo.

Las politicas de operacion de este procedimiento son las siguientes:

1. Las actividades para la elaboracion, revisidn, autorizaciéon y modificacién de documentos electrénicos
confrolados internos, se definen en el Instructivo de uso del S@CDOC y en la Guia Técnica para la elabora-
cién del Manual de Procedimientos y del Sistema de Gestidn de la Calidad.

2. El Secretario o Director de la unidad responsable deberd designar al responsable del control de documen-
fos.

3. El personal que elabore o utilice documentos que afecten el Sistema de Gestion de Calidad deberd regis-
frarlos con el responsable del control de documentos.

4. El responsable del control de documentos deberd registrar los documentos y/o procedimientos electréni-
cos y mantener actualizada una lista maestra de documentos.

5. Los documentos del Sistema Institucional de Calidad son controlados en forma electronica, sin embargo si
se requiere gue se presenten en forma impresa en cualquier dreaq, serdn considerados como “Documentos
sélo para informacién” los cuales Unicamente servirdn como referencia, no podrdn ser utilizados para reali-
zar actividades dentro de los procesos y servicios realizados.

6. Unicamente los Secretarios, Directores o representantes de la Direccién, podrdn autorizar la emision de
“Documentos sélo para informacién”, y podrdn utilizarse solamente:

e Como informacién para proveedores
e Por solicitud del usuario
e Para informacion a otras dreas fuera del alcance del sistema.

e Para efectos de modificacion de dichos documentos, de acuerdo a lo estipulado en la Guia Técnica
para elaborar Manuales de Procedimientos y del Sistema de Gestién de la Calidad.
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7.

8.

En los casos de actualizacién, control de documentos nuevos internos e incorporacién de documentos
confrolados al sistema electrénico, el responsable del proceso deberd notificar al responsable del conftrol
de documentos via electrénica el objetivo vy la justificacién de la modificacién y/o adicién de nuevo (s)
documento (s).

En el caso de baja de documentos controlados internos, no podrd utilizarse su cédigo para ofro documen-
to controlado nuevo.

Los documentos obsoletos serdn retenidos en el sistema electronico conservando el histérico durante el
tiempo establecido en el procedimiento.

10.El control de documentos electréonicos se realizard por medio del SACDOC via intranet, teniendo sélo ac-

1.

12.

13.

14.

15.

ceso el personal designado y autorizado por el responsable del proceso y/o drea.

El responsable de proceso es el encargado de llevar a cabo la designacion de los perfiles o privilegios de-
ntro del Sistema de Administracion para el Control de Documentos (SACDOC), con base en los siguientes
roles:

Control de documentos
Aportacidén

Revision y/o actualizacién
Aprobacion

e Consulta

Esta seleccidon deberd de realizarse con base en las especificaciones del proceso, quedando cada usua-
rio como responsable de la manipulacion del perfil o privilegio asignado en el sistema para las acciones
que se realicen en el control de los documentos.

Esta designacién es revisada y aprobada por el Comité de Calidad y/o el Representante de la Direccion.
El responsable de aportar iniciativas de documentos y observaciones a los ya existentes, deberd de reali-
zarlo en el tiempo establecido por el controlador de documentos en el sistema, cabe senalar que este

tiempo serd designado por el responsable del proceso y/o drea.

El responsable de proceso y/o drea serd el encargado de revisar, analizar e incluir las observaciones perti-
nentes al documento en proceso de actualizacion o nuevo.

Diagrama del procedimiento:
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Diagrama del procedimiento (continuacion):
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Descripcion del procedimiento:

Secuencia de actividades

Responsable

Registros

1.0 Realza la incorporacion de los documentos vigentes al
S@CDOC con base en la estructura documental
establecida:

1. Polttica de Calidad
Objetivos de calidad
Mision

Vision

Manual de Calidad
Procedimientos de Gestion
Procedimientos Operativos
Planes de Caldad

. Procedimientos de Apoyo
10. Formatos Genéricos

1.1 Asimismo, se tendra que considerar que los 9 primeros
elementos de la estructura deberan de estar en formato

paf.

ol T T O B

Controlador de
documentos

N/A

2.0 Para cada uno de los documentos que se defineron en
el S@CDOC se debe dar de alta a3 los Usuanos Activos
segun cada uno de los perfiles definidos.

Controlador de
documentos

N/A

3.0 Para I3 lberacion de los documentos se debera de
cambiar la Situacion de Inactiva a Activa y se verifica
que el S@CDOC envie correos informativos para cada
uno de los documentos incorporados al sistema para su
consulta.

Controlador de
documentos

Correo electronico del
sistema

4.0 Revisa la stuacion de los documentos en el S@CDOC.
4.1 ;Requiere actualzacion?

Si, pasa al punto 2.0

No, pasa al punto 7.0

Responsable del
proceso

na

5.0 Recibe notificacion electronica via sistema para revisar
el documento a actualizar, posterior 3 esta accion se
deberan de incorporar las aportaciones Qque se
consideren pertinentes 3l sistema electronico S@CDOC.

Responsable de
3ponar nciativas de
documentos

Correo electronico del
sistema

0.0 Recibey revisa las apontaciones que fueron realzadas 3l
documento en proceso de actualzacion, integra las
observaciones pertinentes y envia solicitud de revision al
Comite de calidad y/o Representante de I3 Direccion.

6.1 Registra en I3 lista maestra de control de documentos
internos &l numero de revision y la fecha de aplicacion
del documento controlado interno (esta fecha sera la
misma que se presente en I3 seccion “Control de

Responsable del
proceso

Aportaciones

electronicas
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Descripcion del procedimiento (continuacién):
revision’ oe s oocumentos y en i@ columna
correspondiente del anexo).
Secuencia de actividades Responsable Registros
7.0 Recibe notificacion para revisar y aprobar el documento: | Comité de calidad y | Correo electronico del
) Representante de la sistema
7 . .
7.1 (El documento es aceptado® Disocide
Si, aprueba el documento y envia via sistema
notificacion para consulta de documento vigente.
No, regresa al punto 3.0
8.0 De acuerdo con el perfil autorzado, recibe notficacion|  Responsable de | Correo electronico del
via sistema de I3 incorporacion de un nuevo documento | consulta y aplicacion sistema
para su consulta y operacion. de documentos
9.0 Registra en la lista maestra de control de documentos Controlador de PC-IPN-01-FO1
internos el documento actualzado o nuevo el numero documentos
de revision y la fecha de aplicacion del documento
controlado interno (esta fecha sera I3 misma que se
presente en la seccion “Control de revision™ de los
documentos y en |3 columna corespondiente del
anexo).
Fin del procedimiento.
10 Revisa I3 lista maestra de control de documentos Controlador de PC-IPN-01-FO1
nternos para asegurarse de que el documento no se documentos
haya integrado al sistema con antenondad.
¢ Es un documento nuevo?
Si, pasa al punto 8.0
No, regresa al punto 3.0
11 |dentfica las especificaciones necesarnias para integrar un Controlador de N/A
documento nuevo como aportacion al sistema electronico documentos
y especifica el tiempo para realzar las aponaciones 3l
documento.
12 Verfica que & GOCUMENto antenor Naya 5/00 0300 08|  Controlador de N/A
baja automaticamente como documento obsoleto en el documentos

S@CDOC.

Fin del procedimiento.
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Documentos de referencia:

Documentos Codigo (cuando aplique)
Manual Institwcional de Calidad MIC

WX C-8001-IMMC-2008

Norma 150 50012008 / Sistemas de gesticn de 3 caldad- Requisnos

Norma. 150 3000:2005 / Sistemas de gestion de la calidad- Fundamentos

¥ wocabularic MLC G =S000 N C-2005

Gua Tecnica para la elaboracion del Manual de Procedmientos y del SGE-DFATO3
$ElEMa 08 getlon e calidad. de la Direccidn ca Flaneaciin

FProcedimento Institecional para e confrd &8 negsinos

PC-IPN-0Z

Registros:
Lista Maestra de Documentos Controlados Internos PC-IPN-01-FO1
Lista Maestra de Documentos Externos PC-IPN-01-FO2
L] [ ]
Noticias

En el mes de mayo se concluyd la revision
de los Procedimientos Institucionales Con-

trol de Documentos y Control de Regis- En el mes de junio se revisard el Procedi-

tros, version 01, los cuales se incorporaron
al SACDOC en el apartado “Sistema Insti-
tucional de Calidad”, para consulta vy
aplicacion efectiva de las Unidades
Académicas y Administrativas.

miento Institucional de Conftrol del Pro-
ducto o Servicio No Conforme, con las
dependencias politécnicas que partici-
pan en los grupos de trabajo del PET 7.

"Eu la camena por la calidad we bay frouteras"

Rearns

"EL éxcte wo se logna ddlo con cualidades especiales.
E¢ sobne todo un tiabaje de constancia, de método y de

.7 N

organczacion

1.2 Sergent




