Multidisciplinas de la Ingenieria EISSN: 2395-843X. Ao IX. No. 14. Noviembre, 2021
http://www.multidisciplinasdelaingenieria.com FIME - UANL

MEJORA DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

MEJORA DE LA INFORMACION DOCUMENTADA DEL
SISTEMA DE GESTION INTEGRAL

IMPROVEMENT OF THE DOCUMENTED INFORMATION OF THE INTEGRAL
MANAGEMENT SYSTEM

Martha Elia Garcia Rebolloso’
Karina Vega Garcia?

Roxana Colunga Jaime?

Tomas Norberto Martinez Garcia*
Chistopher Isis George Zuiiga®
Rodrigo Alberto Cervantes Placeres®

RESUMEN

En el presente proyecto de investigacion se analizé el Sistema de Gestion Integral bajo la Norma
ISO 9001: 2015, en particular la Informacion Documentada que sera nuestro campo de
aplicacion, de la Facultad de Ingenieria Mecanica y Eléctrica que sera nuestro objeto de estudio
tomando en cuenta que el objetivo principal del proyecto es la Mejora de la Informacion
Documentada ya que cuando ocurre movimientos administrativos por parte de una nueva
estructura organizacional y cumplir con los requerimientos establecidos por la Norma 1S0 21001:
2018 por lo que se recurri6 a verificar que la informacién documentada de los diferentes
procesos del SGI de la FIME concuerden con lo que estipula la norma ISO 21001. Estos
resultados permitieron conocer la problematica del departamento y a su vez la mejora en el
proceso. Como conclusién se muestra como resultado que la metodologia aplicada impacta de
manera positiva en los indicadores claves de desempeiio Sistema de Gestion Integral que
incluye los requerimientos de estas dos normas internacionales.
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ABSTRACT.

In this research project, the Comprehensive Management System under the ISO 9001: 2015
Standard was analyzed, in particular the Documented Information that will be our field of
application, of the Faculty of Mechanical and Electrical Engineering that will be our object of
study taking into account that the main objective of the project is the Improvement of
Documented Information since when administrative movements occur by a new organizational
structure and comply with the requirements established by the 1S0 21001: 2018 Standard, so it
was resorted to verifying that the documented information of the different processes of the SGI
of the FIME are in accordance with the stipulations of the ISO 21001 standard. These results
allowed us to know the problems of the department and at the same time the improvement in the
process. As a conclusion, it is shown as a result that the applied methodology positively impacts
the key performance indicators Comprehensive Management System that includes the
requirements of these two international standards.

Keywords: Quality, 1SO.

INTRODUCCION

Actualmente la FIME cuenta con 11 carreras profesionales a nivel superior, 24 programas a nivel
Posgrado y mas de 35 cursos para la Educacién Continua. Atendiendo a mas de 20 mil alumnos
matriculados y con una planta de mas de 680 maestros. En el afio 2001 se crea el centro de calidad
actualmente Secretaria de Desarrollo Institucional cuyas funciones principales son: (FIME, Facultad
de Ingenieria Mecénica y Eléctrica, 2021).

e Asesoramiento para los procesos del Sistema de Gestién Integral para los diferentes
procesos de la FIME.

e Promover la cultura de calidad implementando la mejora continua para adaptarse y se pueda
cumplir con las expectativas de la sociedad.

e Organismo de apoyo para las dependencias administrativas de la UANL para que se pueda
adaptar un Sistema de Gestion Integral y asesoramiento para las certificaciones ya
obtenidas.

Gracias a la implementacion de la cultura de calidad en la FIME, se logré certificar por primera vez en
el afio 2002 bajo la norma ISO 9001:2000 en la que se logré que 79 procesos fueran aceptados por el
Sistema de Administracién de la Calidad. (FIME, Facultad de Ingenieria Mecanica y Eléctrica, 2021).

JUSTIFICACION

La implementacién de la mejora en la informacién documentada contribuira al Sistema de Gestion
Integral de la FIME a crear una estructura bajo los requisitos establecidos por la norma ISO
21001:2018, mediante la utilidad metodolégica a partir del, almacenamiento y proteccion de la
informacion documentada para que asi pueda servir de apoyo para las futuras auditorias para la
obtencioén de la certificacion. De igual forma contribuira a la sociedad universitaria de la FIME en los
procesos de mejora del sistema educativo.

El desarrollo de este proyecto favorecié que la FIME se diera a conocer en los demas paises del
mundo, asi como los estudiantes puedan conocer que metodologia administrativa se sigue al operar
los procesos educativos, también para que el valor teérico de conocimiento aumente en la sociedad
ya que, al contar con certificaciéon de tipo ISO incrementa el valor de prestigio de la organizacion.
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METODOLOGIA

Para el presente proyecto se propuso implementar una estructura para que la informacion
documentada del Sistema de Gestion Integral de la FIME, basada en la norma ISO 9001:2015 para
que cumpla con los requisitos establecidos bajo la norma ISO 21001:2018, en los cuales se
evidenciara el cumplimiento de los objetivos especificos.

La ISO 9001, es una norma internacional que esta orientada hacia los sistemas de gestion de la
calidad y esta encargada de estandarizar los procesos principalmente en las empresas, industrias
para garantizar la mejora de calidad hacia los clientes de dichas organizaciones, dentro de este
estandar los principios que se basan para la gestion de la calidad son los siguientes:

1.

N o o D

Enfoque al cliente

Liderazgo

Compromiso de las empresas

Enfoque de procesos

Toma de decisiones basadas en evidencias
La mejora continua

Gestion de relaciones

A continuacion, se presenta la estructura basada en creencias y valores, de una empresa, basado en
la calidad total del personal, asi como un sistema de operacion del que hacer realizado, que es
nuestra mision y nos conduzca a logro de la vision. (ver figura 1)

Mision
yVision

herr:‘;}.::;: -— Nuestras herramientas
operacionales de desarrollo

Creencias y Valores Proeza

Figura 1. Creencias y Valores Proeza

Como se puede observar en la Figura 1, la calidad total personal es la herramienta de desarrollo de
la facultad que permitira regular los comportamientos esperados y dirigir la orientacion de la misiony
vision.




Por lo anterior se tiene como hipoétesis: ¢ Si utilizamos el punto de la norma 7?5 de la norma ISO
21001:2018 en la informacion documentada basada en un sistema elaborado bajo la norma I1SO
9001:2015, nos permitira cumplir con las dos normas?

A continuacién, se muestra la portada oficial que se debe de usar para la informaciéon documentada de
los procesos de la FIME, ya que es un criterio normativo que se debe de seguir para el cumplimiento e
identificacion del proceso, dicho procedimiento esta denominado por “PG-7-CAL-01-R01 Portada de
documento”, ver ilustracion 1. La portada del documento debera de contener datos importantes, tales
como: nombre del documento, tipo de documento por nivel, el numero de la revisiéon del documento, la
vigencia que entra en vigor, la codificacion para la identificacion del proceso que se trata, ademas de
contar conuna bitacora de control para las modificaciones y las revisiones que se han hecho y finalmente
datos de quien fue el encargado de dicho documento, asi como la revisién y la persona quienautorizé

el documento.

METOALO RO
PORTADA DE DOCUMENTO
Nombre del capinilo REVISION No.
TIPO: SGINWeiNe.
207 TIPO DE DOCUMENTO PORNIVEL | “/CENIE APARTIRDEL
N/ NOMERE DEL DOCUMENTO oo
Documerso suewo [ Documsento en cambéos :I Documento vigente (]
CONTROL DE MODIFICACIONES Y REVISIONES
[ Yo [ Paz. Deciz Dice "Motivo el cambio | Fechs
ELABORO REVISO AUTORIZO
NA NA
Na
Piz Noe Y
REVIEION Ko s
VIGENTE A FARTIR DEL 0 &e dhapuung 447 1018

llustracion 1




Continuando, con el criterio normativo, la FIME cuenta con el “PG-7-CAL-01-R04 Registros y
Documentos de origen externo” y “PG-7-CAL-01-R06 Tablas de Registros”, en el que demuestra que

se sigue un control de todos los procesos quese siguen de la FIME.

En la ilustracion 2, se encuentra un ejemplo de cédmo se controla los registros de origen externo de los

procesos de las subdirecciones de la FIME.

02. Responsabilidad de la Direccion

“Estatuto general de la Ley Organica de la
UANL
NA Coordinacién G de DOE
*Esta es la ley maxima de todas las Capital Humano
dependencias dela UAN.L

04. Desarrollo del Informe Anual de la Direccion.

N/A Plan de Desarrollo de la FIME N/A N/A ROE
Visién 2030
N/A Informe del Rector 2020 N/A N/A ROE

llustracion 2

Por otro lado en la ilustracién 3, encontramos que la Tabla de registros que son todos los procesos que
se siguen de todas las subdirecciones de la FIME se encuentran almacenados, a simple vista podemos
observar el proceso 2 que es la Responsabilidad de la Direccién y el proceso 3 es Organigrama,
Funciones y Perfiles de Puestos, en ellos encontramos diferentes aspectos, tales como: la numero de

revision que llevan, la vigencia que entro a vigor y cual es su disposicion final de dicho proceso, a simple

vista observamos que algunos se optan por*“Se destruye” y otros se archivan.




Cakesnd y obetrvos e Cabdnd |3* J 17-Dn-12 (Se Cestruye

llustracion 3

Dicha informaciéon documentada se respalda cada cierto tiempo segun lo indique la Secretariade
Desarrollo Institucional de la FIME, asegurando la confidencialidad, conservacién,almacenamiento,
distribucién y manejo del uso mediante el eQDZ. La autoridad encargada tiene la responsabilidad de
autorizar los documentos, asi como las modificaciones que se hagan, todo esto regido bajo los criterios
normativos aplicados, para asi garantizar elcumplimiento y la aplicacion de lo que estipulan la ISO
9001:2015 e ISO 21001:2018

En la siguiente ilustracion se observa que la Informacion Documentada del 2020 se encuentra

respaldada, en donde se tiene almacenado los procesos de cada subdireccion mediante un equipo de

cémputo. (ver ilustracion 4)




* 4 v INFORMACION DOCUMENTADA 2020 » RESPALDO SGI »

Nembre Fecha demoedficacién Tpo Tarmado
. (2 Responssbabdad de s drecron 1871172000 1210 p. m Carpeta de archnos
| 03 Organsgrama, Funciones y Pesfiles de Puesto WAV S5 a.m.  Carpets de archives
. 04 Desarrclio del informe Anual de ls Direccitn WWI2020 1217 po Carpets de sechnes

05 Planeacitn Estratégica (Plan de Desarrolio de fa FIME Visién 2030), Planeacién Tactica Visién 2. 20/11/2020 1200 p.m.  Carpeta de srchives
| 07 Cobranza 18/114/2020 1236 p. m. Carpets de arches

09 Pago a Proveedores /9200012480 p.m.  Carpets de acchives
+ 10 Nomina 1B/11/72020 1245 p. m. Carpeta de archwves
o 11 Control de Presupuestos 101172020 1240 p. Carpeta de archwer

12 Control Patrmonial 1RN1200 1253 p.m Carpeta de srchwvos
. 13 Andlises de Estados Financieros 1811/72020 1258 p. . Carpets de archives
. W infraestructura 81172020 0100 p. Carpeta de sechaves

15 Procese de Orden y Limpieza WN20000:22p.m, Carpets de srchoves
| 16 Servicios Generales WAVA001: 3 p.m.  Carpets de archives

17 Proceso de Mantenimiento a Vehsculos 1120000117 p. Carpeta de atchivos
- 18 Informatics Adewnastrative 18/11/2020 0120 p. . Carpeta de srchevos
|2k s < R Pr y Bayas de Personal 18/11/2020 01:28 p. m. Carpets de archives
1 23 Operacvén y Mitto de imprents 1879172000 01:34 p. m Carpets de archnvos
| 24 5eg » Eddicion 1IV20200137p.m.  Carpets de archives
© 26 Capacitacion de Personal de FIME /1172000 0141 p. Carpeta de archaves.
. 27 Proceso de Evaluacion y Reconocimiento W20 0044 p. Carpeta de archivos
. 28 Proceso de Atencion y Senvico /1172020 01:48 p. m. Carpeta de atchives
| 29 Ambiente de Trabajo 181172000 01:52 . m Carpeta de archivor
| 30 Proceso de Mant. » Equipo para Pricticas de Lab TE/T172020 0626 p. m, Carpeta de archvos
L 4 equipo de WT/2020 0588 p. m, Carpets de archros
. R Informacién Documentada 22020 1N e m Carpeta de archvos
© 33 Admenstracion de la Pagina de Internet 11172020 0210 p. m. Carpeta de archivos
. 3, Admasiones 2N20200236 p. m, Carpeta de archives

35 Arencion a Padres IWIV2020 017 p.m. Carpets de archvos

llustracion 4

En el cual, si queremos acceder al proceso que necesitemos consultar, seleccionaremos por ejemplo
el proceso “07 Cobranza” y haremos clic en las carpetas para acceder a dicho proceso, asi como vemos
en la ilustracién 5 en el que percibimos que de acuerdo con este proceso encontramos 3 archivos que
pertenecen a “07 Cobranza™ “7. IT-7-FIN-02 COBRANZA Rev. 13", “IT-7-FIN-02-R01 Catalogo de
Precios” y “IT-7-FIN-02-R02 Cortede Caja”

| = | OneDrive 5_18-11-2020
Initio Compartsr Vista

“ 4 | > INFORMACION DOCUMENTADA 2020 » RESPALDO SGI » 07 Cobranza » OneDrive 5 18-11-2020

-~

Nombre Fecha de modificacitn Tipo Tamario

8] 7. IT-7-FIN-02 COBRANZA Rev. 13 1811/20200635p.m.  Documento de Mi.. 45148
#4) IT-7-FIN-02-R01 Catélogo de Precios 181120200635 p, m.  Documento de Mi... 45K8
9] IT-7-FIN-02-R02 Corte de Caja 18/11/20000635 p.m.  Documento de Mi.. 2748

llustracion 5

En este caso se selecciono el “IT-7-FIN-02-R01 Catalogo de Precios” para poder mostrar unejemplo de

coémo se consultaria el proceso, en la ilustracion 6 se muestra el catalogo de precios el cual se sigue

para las cuestiones de Cobranza.




Archivo Inicio Insertar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda & Compartir 2 Comentarios

& | ¢ A = =|a ~ | PBuscar ~ 8
ﬁjm TimesNewRoma «[8  «| A° A" Aa~ | Ao | 2 2l | AaBbC: AaBbC AaBbC AsBbccD e \!J A
< : - :
Feger S| NKs-bxx[A-2-A- = 5 TNormal  Thuol  Twlo  Subtiulo [S] | gy oo | Dietar | Confidencilidad | Edtor
Portapapeles & Fuente &l & Estilos &l Edicién Voz | Confidencialidad | Editor ~
CATALOGO DE PRECIOS i
[Ce] “Descripcion del Servicio Tmporte

. Concentracién B B -1 4 s

= I

Pigina1del1 12palabras [}

llustracion 6

Finalmente, para demostrar el cumplimiento de los objetivos establecidos por los requerimientos de las
Normas Internacionales ISO 9001: 2015 e ISO 21001: 2018 del presente proyecto de investigacion que

es Control de la Informacion Documentada y dentro de estos objetivos se cuenta con los criterios

normativos, tales como:

7.5 Informacion Documentada

7.5.1 Generalidades

7.5.2 Creacion y Actualizacion

7.5.3 Control de la Informacion Documentada

Por parte del Control de la Informacion Documentada, la Secretaria de Desarrollo Institucional (SDI)
asegura mediante un documentado llamado “Proceso de informacion documentada” que cuentan con
un formato el cual es indispensable para la autorizacion de los documentos pues se debe de llenar datos

sobre la persona que autoriza antes de ser distribuido ante la FIME.

En la ilustracidon 7 podemos observar que este formato es requisito normativo parala distribucion de la

Informaciéon Documentada, el cual contiene los criterios normativos, pues nos indica quien elaboré este
proceso, en este caso el “responsable de Control de Documentos”, que después reviso6 detalladamente
la “Secretaria de Desarrollo Institucional’y finalmente autorizé el documento la “Direccién.




El otro criterio normativo que garantiza el cumplimiento es el control de las revisiones de losprocesos de
las subdirecciones de la FIME, pues nuevamente en la ilustracion 8 se percibeque dicho documento

lleva la revisién #6 y que entro a vigor del primero de agosto del afio 2016.

ELABORO RngSO AUTORI_ZO
NA N/A NA
Responsable de Control de Secretaria de Desarrofio Direccion
Documentos Institucional
REVISION No 6

VIGENTE A PARTIR DEL: 01 de Azouto de 2016
llustracion 7

Ademas, que la SDI de la FIME para la cuestion de la revision y la actualizacion de los cambios y
modificaciones de sus procesos se garantiza mediante un formato que se encuentra dfinal de cada
proceso. Dicho formato se denomina Control de Modificaciones y Revisionesy se encuentra como una
bitacora de cambios la cual es de gran utilidad ya que, para la SDI es de gran facilidad identificar ; Qué
cambios se han hecho? Y ;Cuantos cambios se han realizado?, en el que, por cada movimiento, se
tiene que indicar mediante dicho formato el nUmero de pagina de la modificacion, asi como explicar con
brevedad como se encontraba anteriormente antes de ser modificado y luego explicar el nuevo cambio,

finalmente indicarel motivo y poner la fecha del movimiento.

En la ilustracion 8 observamos como se lleva el Control de Modificaciones y Revisiones del
Procedimiento General del Proceso de Informacion documentada, “PG-7-CAL-01", en el que ha
tenido 4 modificaciones, debido a cambios organizacionales, direccion académica, mejora y a la
pandemia del COVID-19. La FIME recurre a modificar sus procedimientos cuando surge el cambio por
cualquier tipo de necesidad de mejora, asi como cambios en la Organizacién y es por eso por lo que

se debe de llevar un control adecuado.
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llustracion 8

Gracias al Control de Documentos del Sistema de Gestion Integral de la FIME, todos los procesos de &
subdirecciones se encuentran identificados segun a la que pertenezcan, para eso se implemento

diferentes codificaciones ademas de que se encuentran legibles para su uso y distribucion.

Mediante la ilustracién 9 podemos observar que gracias al formato mencionado “PG-7- CAL-01-R01
Portada de documento”, ver ilustracién 9 (ver anexo 4), se identifica el procesoque se esta usando, en

el que encontramos de qué tipo de nivel es asi como su identificacionde codigo.
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Procedimiento General

Proceso de Informacion

documentada

llustracion 9

Para finalizar con la metodologia en donde hace menciéon sobre el control de la Informacién

Documentada y para garantizar eso se demuestra que:

Para la cuestién de la distribucion, acceso recuperacién y uso de la Informacion Documentada se hace
mencion sobre el PG-7-CAL-01-R02 Control y distribucion de documentos en dicho proceso se
establecen a todos los encargados de los procesos que se les habilitan dentro del Sistema de Gestién
Integral de la FIME, en la que cada encargado cuenta con un acceso al software EQDZ se asignan
privilegios a cada responsable de proceso segun las funciones que desempeian y el uso de la

documentacion que requieran.
CONCLUSIONES

Con este proyecto de investigacion se logré conocer como funciona la mejora de la informacion
documentada del sistema de gestion integral de la Facultad de Ingenieria Mecanica y Eléctrica, en
donde se consider6 como soporte de apoyo a las normativas de las 1SO 9001:2015 para adecuarla a
la ISO 21001:2018, que es aquella norma estandarizada orientada hacia las organizaciones educativas
especificamente para el sistema de gestion, la informaciéon documentada es de gran importancia para
todas las organizaciones tanto industriales como educativas, pues las coordinaciones de calidad o las
secretarias de desarrollo tienen como objetivos principales cumplir con todos los requisitos para
conseguir las certificaciones que las cataloguen como una organizacién que promueve la calidad de
sus procesos. Gracias al marco tedrico de este proyecto se conocié como la calidad se ha transformado
a lo largo de los afios, en donde se analiz6 cuales habian sido las primeras instituciones educativas en
emplear la calidad en sus procesos. Es evidente que cada institucion de educacion superior tiene
diferentes objetivos por lograr, pero siempre buscan todas el mismo que es: Calidad educativa, en dicho
marco teorico se habld acerca de que universidades han logrado ciertas certificaciones, como miden la
calidad educativa, cual es la percepcion que tienen los profesores, empleados, estudiantes de la calidad
educativa, se considera que en nuestro pais la calidad educativa de nuestra facultad no esta lejos de
las universidades extranjeras, con esto se puede decir que muchas de las practicas y técnicas que
existen, la FIME ya las ha tenido en practica, ya que por ejemplo para la cuestion de las certificaciones
de los programas educativos, la FIME ha estandarizado al plan educativo de sus programas

académicos a nivel licenciatura, posgrado y doctorado. El proceso del seguimiento que se le dio a la
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metodologia del presente proyecto se considera que fue un proceso lleno de aprendizaje ya que se
garantiza un incremento en conocimientos en las normativas tanto ISO 9001:2015 y ISO 21001:2018,
en la cual contribuye para la consulta al momento de leer los requisitos que se requieren para cumplir
con las normativas, pues dicha metodologia se basé en la Informacion Documentada y su control
documental. Bajo estos resultados obtenidos que engloba todo este proceso de investigacion se
asegura una mejora habilidad para aplicar el método cientifico, ya que primero se identificé una
problematica y posteriormente una hipétesis que comprobar para que asi mediante los objetivos y la

metodologia se cumpliera y se acepte.
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