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1. PROPOSITO:
Controlar y administrar los documentos del Sistema de Gestién de Calidad, asegurando su revisién,
aprobacion, control de versiones, obsolescencia y cambios que se pudieran presentar derivados del proceso
de mejora continua.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para todos los documentos que sean integrados en el Sistema de Gestién de
Calidad de la empresa.

3. REFERENCIAS:

3.1 NMX-CC-9001-IMNC-2008: Sistema de Gestidon de Calidad; Requisitos.
3.2 NMX-CC-9000-IMNC-2005: Sistemas de Gestion de la Calidad — Fundamentos y Vocabularios.

4. DESARROLLO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibe verbalmente del Solicitante el Cambio o Creacion CSOSIPA
de un Documento.
2 Se reune con el o los interesados para identificar el Nuevo CSOSIPA

documento o la modificacion de un Documento
existente.

3 Revisa la conformidad del Nuevo documento o del CSOSIPA
documento existente en relacién a que no afecte a
ningun Requisito de la Norma I1SO 9001:2008.

3.1 Si afecta a alglin requisito de la norma, informa CSOSIPA
verbalmente al solicitante la razén de la no aprobacién.
Fin del Procedimiento

3.2 Si no afecta a algun Requisito de la Norma, realiza el CSOSIPA
disefo final del documento y le asigna Cédigo basandose
en el Sistema de Codificacién, Cédigo: FP-DN-039.

4 Captura en la Base de Datos Electrénica de “Control de CSOSIPA
Documentos”, los datos del Documento que se cambio o
del Nuevo Documento e imprime el formato “Control de
Cambios a Documentos” Cédigo: FA-DA-003, obteniendo
firmas en el mismo.
5 Emite el Documento Definitivo y gestiona las firmas de CSOSIPA
aprobacion en el documento original, tanto de quien
revisa como de quien autoriza. NOTA: Se puede usar una
Tabla de Firmas de Aprobacién para que en ausencia de
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uno pueda firmar otro.

Actualiza en la Base de Datos Electronica de “Control de
Documentos”, la “Lista Maestra de Documentos” Cédigo:
FP-DN-038.

Realiza la publicacién del documento en la Intranet
Institucional WWW.OSH.COM.MX/BIBLIOTECA

Distribuye el documento electronicamente enviando un
correo electrénico con acuse de recibo de apertura y de
lectura; en caso de que el usuario no cuente con la
intranet, elabora e imprime en la Base de Datos la Lista
de Distribucion de Documentos Cddigo: FP-DN-030,
distribuyendo las copias controladas con sello.

Coloca sello de Original al Documento y lo archiva en la
carpeta de originales.

Resguarda y archiva el Original de la version anterior del
Documento con el sello de “Obsoleto” cuando aplique.

Cédigo: PP-DN-006
Pagina: 3
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5. ANEXOS:
cODIGO DESCRIPCION
FP-DN-003 Control de Cambios a Documentos
FP-DN-038 Lista Maestra de Documentos
FP-DN-039 Sistema de Codificacidn
FP-DN-040 Lista de Distribucidon de Documentos
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6. DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS

CSOSIPA
INICIO
y
RECIBE VERBALMENTE EL CAMBIO O
CREACION DE UN DOCUMENTOS.
SE REUNE CON EL O LOS INTERESADOS
PARA IDENTIFICAR EL NUEVO
DOCUMENTO O LA MODIFICACION DE
UN DOCUMENTO EXISTENTE
REVISA LA CONFORMIDAD DEL NUEVO
DOCUMENTO O DEL DOCUMENTO
EXISTENTE EN RELACION A QUE NO
AFECTE A NINGUN REQUISITO DE LA
NORMA ISO 9001:2008
¢Afecta al P
S Requisito? NO REALIZA LA PUBLICACION DEL
DOCUMENTO EN LA INTRANET
FP-DN-039 INSTITUCIONAL
INFORMA VERBALMENTE AL WWW.OSH.COM.MX/BIBLIOTECA
SOLICITANTE LA RAZON DE LA L
NO APROBACION REALIZA EL DISENO FINAL DEL
DOCUMENTO Y SE LE ASIGNA CODIGO DISTRIBUYE EL DOCUMENTO
BASANDOSE EN EL SISTEMA DE ELECTRONICAMENTE ENVIANDO UN FP-DN-040
FIN CODIFICACION CODIGO: EP-DN-039 CORREO ELECTRONICO CON ACUSE
ST DE RECIBO DE APERTURA; EN CASO

DE QUE EL USUARIO NO CUENTE
CON LA INTRANET, ELABORA E

A IMPRIME EN LA BASE DE DATOS LA

LISTA DE DISTRIBUCION CODIGO: FP-

FP-DN-003 CAPTURA EN LA BASE DE DATOS
ELECTRONICA DE CONTROL DE DN-030, DISTRIBUYENDO LAS COPIAS
CONTROLADAS CON SELLO

DOCUMENTOS, LOS DATOS DEL
DOCUMENTO QUE SE CAMBIO O DEL
NUEVO DOCUMENTO E IMPRIME EL
FORMATO "CONTROL DE CAMBIOS A COLOCA SELLO DE ORIGINAL AL
DOCUMENTOS” CODIGO: FA-DA-003, DOCUMENTO Y LO ARCHIVA EN LA
OBTENIENDO FIRMAS EN EL MISMO CARPETA DE ORIGINALES
NOTA: Se puede usar una ¢ i
i EMITE EL DOCUMENTO DEFINITIVO Y
Tabla de Firmas de RESGUARDA Y ARCHIVA EL ORIGINAL
Aprobacién para que en GESTIONA LAS FIRMAS DE !
) - DE LA VERSION ANTERIOR DEL
ausencia de uno pueda APROBACION EN EL DOCUMENTO
firmar otro ORIGINAL, TANTO DE QUIEN REVISA DOCUMENTO CON EL SELLO DE
COMO DE QUIEN AUTORIZA OBSOLETO” CUANDO APLIQUE

@ i )
ACTUALIZA EN LA BASE DE DATOS FIN

ELECTRONICA “CONTROL DE
DOCUMENTOS”, LA “LISTA MAESTRA
DE DOCUMENTOS” CODIGO: FP-DN-

038
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