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MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y EL USO NO SEXISTA
DEL LENGUAJE

Resumen

El presente articulo describe las actividades mas importantes desarrolladas en Universidad
Tecnoldégica de Huejotzingo (UTH) para hacer mas eficiente y pertinente el sistema de
gestion de calidad y asegurar que se cumplan los procesos internos. Por lo que fue
necesario realizar un plan de accion ante los resultados hallados en el censo documental
ejecutado por el area de calidad para dar mantenimiento al Sistema de Gestion de Calidad
(SGC), en cual se incluyera el uso no sexista del lenguaje para la recertificacion del SGC en
el afio 2015. En el 2014 los resultados logrados al final de la aplicacion del plan de accién
resultaron positivos, debido a que se revisaron 1214 documentos en la red interna, se
actualizaron 742, los cuales fueron clasificados y estandarizados como procedimientos,
instructivos, formatos y/o documentos, mismos que forman parte de los procesos
Académico, Servicios Tecnoldgicos, Servicios de Educacion continua y Mejora de la Calidad,
los cuales se encuentran incluidos en el Manual de Calidad Version 13, asi como uso no

sexista del lenguaje en toda la documentacion.
Palabras clave: Procedimientos, SGC, Documentacion, Lenguaje incluyente.
Abstract

This article describes the most important activities in Huejotzingo Technological University
(UTH) to make the most efficient and appropriate quality management system and ensure
that internal processes are met. So it was necessary to make a plan of action before the
results found in the documentary census carried out by the quality area for servicing
Management System (QMS), in which the non-sexist language for recertification is included
QMS 2015. The results gathered after the implementation of the action plan were positive,
1214 documents were reviewed in the internal network, 742 were updated, which were

classified and standardized as procedures, instructions , forms and / or documents, same as
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They are currently found in the quality manual version 13 as use of non -sexist language is

present in all documents.
l. Introduccion

El manual de calidad tiene la finalidad de mostrar de manera facil y transparente las
actividades que agregan valor en la Universidad Tecnoldgica de Huejotzingo (UTH), a fin de
mantener la eficacia y eficiencia de sus procesos. Como una medida preventiva para
asegurar la operatividad de la documentacion, asi como para dar cumplimiento a la
actualizacion de la Direccién de Eficiencia Gubernamental de la Secretaria de Finanzas y
Administracion del Estado el responsable del sistema de gestion de la calidad en la UTH
realizd la revision de los procesos que se encuentran dentro del Manual de calidad, tal

revision arrojo los siguientes hallazgos:

1. Algunos documentos no estan alineados al control de documentos del SGC de la UTH.

2. Existen: formatos sin la nomenclatura establecida dentro del procedimiento de control de
documentos, diferencias entre los documentos en la red del SGC de la UTH y en los
documentos operativos de varios procesos, asi como lo declarado en el manual de la
calidad, procedimientos que no coinciden en su descripcion con lo descrito el mismo.

3. En diferentes documentos no se siguen los lineamientos del instructivo de trabajo, para
la elaboracion de documentacion interna y documentos dados de alta en la red interna

de la universidad (IP), pero no en el manual de calidad.

A partir de estos hallazgos focalizados, el area de calidad en conjunto con los auditores
lideres procedieron a definir un proyecto que abarc6 todas las areas que conforman la
Universidad, lo anterior con el objetivo de estandarizar la documentacion, dicho proyecto se
denomino: MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y EL USO
NO SEXISTA DEL LENGUAJE.

MARCO TEORICO
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ISO 9001:2008: Es la base del sistema de gestion de la calidad ya que es una norma
internacional y que se centra en todos los elementos de administracion de calidad con los
que una empresa debe contar para tener un sistema efectivo que le permita administrar y

mejorar la calidad de sus productos o servicios.

Sistema de gestidn de la calidad: A continuacion se da una breve descricpcion del punto 4
de la norma: Sistema de gestion de la calidad, lo anterior debido a la importancia que guarda
el cumplimiento de cada uno de estos para el control de los documentos que sustentan un
SGC en cualquier organizacion.

4.1 Requisitos generales: La organizacion debe establecer, documentar, implementar y
mantener un sistema de gestion de la calidad y mejorar continuamente su eficacia de

acuerdo con los requisitos de esta Norma Internacional.

4.2 Requisitos de la documentacion: 4.2.1 Generalidades: La documentacién del sistema de
gestiéon de la calidad debe incluir: declaraciones documentadas de una politica de la calidad,
objetivos de la calidad, un manual de la calidad, los procedimientos documentados y los
registros requeridos por esta Norma Internacional, los documentos, incluidos los registros
gue la organizacién determina que son necesarios para asegurarse de la eficaz planificacion,

operacion y control de sus procesos.

4.2.2 Manual de la calidad La organizacion debe establecer y mantener un manual de la
calidad. [1].

4.2.3 Control de los documentos: Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la
calidad deben controlarse. Los registros son un tipo especial de documento y deben

controlarse de acuerdo con los requisitos citados en el apartado 4.2.4

4.2.4 Control de los registros: indica que deben establecerse y mantenerse para
proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de la operacién eficaz

del sistema de gestion de la calidad. [1]
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. METODOLOGIA

Para el desarrollo del proyecto de MANTENIMIENTO DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD Y EL USO NO SEXISTA DEL LENGUAJE, se definio lo siguiente:

Objetivo general: Realizar el mantenimiento correctivo y preventivo del control de
documentos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad Tecnoldgica de
Huejotzingo con base en el requisito 4.2 «Requisitos de la documentacién» de la norma ISO
9001:2008. [1]

Objetivos especificos:

a) Sensibilizar al personal de la UTH sobre la importancia del requisito 4.2

b) Identificar y realizar los cambios necesarios en la documentacién del SGC de la UTH
con base en requisito 4.2

c) Integrar en el espacio documentos digitales de la red de la Universidad:
\\calidad.uth.edu.mx\SGC, bajo los requerimientos del procedimiento control de
documentos y el requerimiento 4.2

d) Actualizar nuestro manual de gestion de la calidad, a la revision 13, con los cambios
necesarios referentes al requerimiento 4.2

e) Actualizar la «Lista de control de registros», con los cambios necesarios. [1]

Para el desarrollo de las actividades programadas se contd con el apoyo del capital humano
y experiencia de los auditores internos, dirigidos por el Responsable del Sistema de Gestion
de la Calidad.

Alcance del proyecto: Revisar y actualizar la documentacion interna del SGC., revisar y
actualizar la documentacion externa del SGC, actualizar el manual de gestion de la calidad
version 13, procedimientos, instructivos de trabajo y registros, el mantenimiento documental
aplica a todas las areas que conforman la Universidad. Dentro del proyecto se desarroll6 un

plan de accion revisado por la contraloria interna, el cual se menciona a continuacion:.
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PLAN DE ACCION: A continuacion se describen las acciones realizadas para el
Mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad y el uso no sexista del lenguaje

aplicado ala UTH.

1. Realizar un censo documental del sistema del SGC actual y presentar los
resultados a titulares y directores de carrera: En septiembre 2014 presentaron los
resultados del censo documental del SGC y se dio a conocer el objetivo del proyecto y el
plan de accién para el mantenimiento al sistema documental del SGC. La figura 1
muestran los resultados encontrados en la red interna del Sistema de Gestion de la
Calidad (SGC). [2]

Nealidad.uth.edu. mX\SGC Nombre del Documento s Acteso
FORMATOS 150
INSTRUCTIVOS 175
- DOGUMENTOS 8
PROCEDIMENTOS 20
MANUALES 2
PLAN DE ESTUDIO 14
MAPA CUATRIMESTRAL 25 \calidad uth edu mASGC
e MEMORANDUM 27
HOJA DE ASIGNATURA 565
MATRIZ DE COMPETENCIAS 15
PERFIL PROFESIONAL 27
COMPETENCIAS PROFESIONALES 4
DOGUMENTOS EXTERNOS 24
DOCUMENTOS INTERNOS 55
TOTAL DE DOGUMENTOS 1214

Figura 1. Resultados del censo documental en IP del sistema de Gestion de Calidad.

2. Presentacion de los resultados del censo documental del SGC y el plan de
accion para el mantenimiento a auditores lideres y auditores en formacion: En el
mes de septiembre se realiz6 la segunda reunion auditores lideres internos y
auditores en formacion con el objetivo de presentar los resultados del censo
documental del SGC, el plan de accion para el mantenimiento al sistema documental
del SGC, asi mismo se mostr6 las areas a las que se les apoyaria como coaching,
con la funcién es alcanzar metas de productividad [3]. En la figura 2 se muestra la

estructura del coaching para el mantenimiento documental.
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ESTRUCTURA MACRO DEL COUCHING PARA EL MANTENIMIENTO DEL CONTROL DOCUMENTAL DEL SGC DE LA
UTH CON AUDITORES LIDERES E INTERNOS
MANUAL DE RECTOR ¥ ‘ - <
CALIDAD AUDITORES LIDERES

I_I_I

JEFES DE
DOCUMENTOS ‘ DEPARTAMENTO,
INTERNOS ¥ TITULAR 1 T".!‘,'";M AUDITORES LIDERES
EXTERNOS

n}s;&&l\él}i’hgsos. MANDO MANDO MANDO ﬂ “‘.;."r.".'}"aé'ﬁu'"
ke ALAC MEDIO 1 MEDIO 2 MEDIQ "n" FORMACION

Figura 2. Estructura coaching de auditores.

En la figura 3. Se muestra la distribucion del personal de apoyo para el mantenimiento del
sistema documental del SGC de la UTH: auditores lideres y acompafantes a los auditores

en formacion quienes cubrieron todas las areas que se les asigno.

1AUDITOR 2 AUDITORES 2 AUDITORES 1AUDITOR 2 AUHIORES 1AUDITOR 1AUDITOR
'3 |l '3
LOER UDERES INTEANOS UOER i UoER UOER
2AUGITORES L AUOA ZAUDITCR S AODEORES ZAUITORES TAVDITORES
FORMACION INTERNO FORMACION INTERN FORMACIGN FORMACION

8 AUDITORES
EN

2 AUDITORES
EN
FORMACION

FORMACION

6 auditores lideres
5 auditores Internos.
10 auditores en formacion

Figura 3. Distribucién del personal de apoyo para el mantenimiento del SGC.

3. Revision del procedimiento de control de documentos del 2004: En octubre del 2014
se definio con la Contraloria Interna de la UTH, la pertinencia del procedimiento de control
de documentos y el instructivo para la elaboracion de documentacion interna, usando como
referencia la Guia para la elaboracién de manuales de procedimientos. [4]. La figura 4
muestra la propuesta del procedimiento de control de documentos 2015, en el que se

establece la manera correcta de asignar la clave segun el tipo de documento.
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Clave del Area Clave del No. consecutivo
emisoradel — tipo de - del documento
documento documento segun el area

| clave | Tipo de documento |

Manual

Procedimiento

Instructivo

w = v i

Formato

Figura 4. Asignacion de clave de documento segun aplique.

4. Desarrollo y presentacion del procedimiento de control de documentos 2015: En
octubre del 2014 se realiz6 la presentacion de la propuesta de Procedimiento de Control de
Documentos 2015, a titulares y auditores internos, el cual cuenta con la aplicacién del uso
del lenguaje incluyente no sexista [6], el manual de identidad de la universidad [5] y la guia

para la elaboracién de manuales de procedimientos. [4]

5. Conferencia “uso del lenguaje incluyente y no sexista”. Noviembre del 2014, se llevo
a cabo la conferencia “USO DEL LENGUAJE INCLUYENTE Y NO SEXISTA” por parte del
departamento de investigacion y desarrollo del instituto poblano de las mujeres, cuyo
objetivo fue proporcionar las herramientas necesarias a los asistentes y establecer
recomendaciones para el uso del lenguaje incluyente, libre de toda discriminacién

fomentando la igualdad de oportunidades y de trato entre hombres y mujeres. [6]

6. Uso del manual de identidad grafica institucional: En cada procedimiento de cada
area se aplicé el Manual de Identidad Grafica Institucional [5], el cual fue creado como
referencia y guia de normas basicas para la correcta y unificada utilizacion de los elementos
graficos que conforman la imagen de la institucion.

7. Presentacion del procedimiento control de los registros: En noviembre del 2014, se
presento el procedimiento Control de los Registros basados en el punto de la norma ISO
9001: 2008 4.2.4, [1]

8. Revision de documentacién interna y externa de las éareas: Como parte de

seguimiento en los meses de noviembre y diciembre 2014, se llevé a cabo la revision de
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necesidad de generacion, actualizacion o depuracion, de documentacion interna y externa,
segun aplique en cada area, mediante la intervencion del auditor interno asignado a cada
area y trabajando en sesiones de trabajo con cada titular segun su agenda de trabajo,
llaméandole documentacion externa a los planes y programas de estudio de la universidad.

9. Difusién de nuevos documentos en lared interna, (IP del SGC): En enero del 2015, se
Incluyeron los documentos en la red interna (IP) del Sistema Gestion de la Calidad y se inicio
con la difusiébn de estos nuevos documentos a los diferentes usuarios (titulares de area,
directores de carrera, personal de apoyo y docentes).

10. Actualizacion de procedimientos: En el mes de enero del 2015, se determiné como se
realizaria la actualizacion de procedimientos, definiendo tres casos: Actualizacion: Se
deberan integrar las actualizaciones correspondientes del procedimiento. Fusion: De
acuerdo a la lista inicial y a los documentos entregados en el 2004 a SEDECAP, se debera
analizar la propuesta de fusion y debera integrarse una justificacion que la sustente.
Eliminacién: Segun el andlisis planteado se deberd integrar la justificacion que sustente la

eliminacion del procedimiento.
lll. Resultados

El total de procedimientos entregados y el trabajo que se realizé en equipo en toda la
universidad entre auditores y areas, se obtuvieron 742 documentos actualizados de un total
de 1214 encontrados. Se dio a conocer la nueva direccion IP de la red interna de la
universidad. Se determiné un administrador de la para la red interna (IP) del Sistema de
Gestion de la Calidad, para evitar que se elimine la informacién y exista un control sobre la
informacion que se maneja en las diferentes areas. El mantenimiento del Sistema de Gestion
de calidad aportara a la mejora continua del SGC de la Universidad bajo la norma ISO
9001:2008. En los meses de Abril, Mayo Junio del 2015 se entregaron la Secretaria de
Finanzas y Administracion del Estado, las actualizaciones de los procedimientos que

conforma la universidad.
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Cabe mencionar a lo largo del 2015 el manual de calidad ha tenido modificaciones acorde a
las necesidades de la UTH y en diciembre se llevo a cabo la auditoria documental de tercera

y se esta en espera de los resultados correspondientes.
IV. Conclusiones

Afrontar la gestién documental en una universidad es un reto, ya que cada proyecto debe ser
disefiado a la medida y ademas no se puede entorpecer ni paralizar las actividades que se
realizan a diario en las diferentes areas. Por otra parte la gestion de cambio debe alterar lo
menos posible las labores de los usuarios ya que el tiempo es valioso para ellos, mas en
este caso que los usuarios son operativos y las gestiones entre departamentos son
constantes. Con este proyecto de mantenimiento del Sistema de Gestion de calidad y el uso

no sexista del lenguaje se ha logrado:

e Acceso homogéneo de la IP del Sistema de Gestion de Calidad desde cualquier area de
la universidad.

e Estandarizacion de procesos y formatos en las areas.

¢ Documentacién actualizada y validada por el personal del area que lo emite.

e Uso no sexista del lenguaje en toda la documentacion, asi como en memorandums
generados de cualquier area.

e Uso adecuado de las tecnologias de la informacion.

e Control de documentacion durante el proceso de gestion

¢ Clasificacién y estandarizacién de la documentacion.

Agradecimientos: A todo el personal directa e indirectamente involucrado en el proceso de

mantenimiento al SGC.
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