CONTROL DE DOCUMENTOS

OBJETIVO:

Establecer un procedimiento documentado que defina
los controles necesarios para mantener un adecuado
control de los documentos del SGC-ODAPAS.

PROVEEDORES

e Areas internas de
ODAPAS

¢ Requisitos de la Norma ISO

9001:2008 e Documentos actualizados | e Areas internas de
e Solicitud de cambio a disponibles en red. ODAPAS.
documento

X\ |

Aplica a todos los documentos y areas que se
encuentren involucradas con el SGC-ODAPAS.

ENTRADAS SALIDAS CLIENTES

DESARROLLO O SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO RESPONSABLE | ACTIVIDAD |

Cuando exista la necesidad de elaborar un nuevo documento interno, el area
involucrada debe apoyarse en el ANE-PSG-01-A Claves y Codificacién de los
Documentos y entregarse o enviarse por correo electronico al area de calidad,
para su revision y aprobacion.

1 Area Interna Los documentos de origen externo que se hayan definido como necesarios para
la planificacion y operacion del sistema de gestion de la calidad estan incluidos
en la pagina de internet de ODAPAS Tecamac y su disposicion hacia el
personal usuario es a través de este medio.

Nota: |
Cuando detecte la necesidad de realizar alguna modificacién o actualizacion a

5 Areainterna algun documento del SGC aplicable a su area, solicita verbalmente o por correo
electrénico a Calidad el documento de interés, para realizar las modificaciones
necesarias

3 Areainterna Realizadas las modificaciones o actualizaciones al documento, lo retorna
actualizado a Calidad, para su revision y aprobacion
Revisa y verifica que el documento nuevo o modificado cumpla con los

Calidad / requisitos establecidos en éste procedimiento, en el procedimiento PRO-PSG-

4 Responsable del 02 Control de Registros, con lo establecido en el MGC-ODAPAS y en la Norma

Control de ISO 9001:2008, se apoya utilizando los anexos: ANE-PSG-01-B Lineamientos
Documentos para Autorizar Documentos y el ANE-PSG-01-C Politicas para la
Modificacién de Documentos. |
Calidad / _ N
¢ Cumple con los requisitos?
Responsable del ) 3 L

5 Control de Si, lo regresa al area y contintia con el punto 4.

Documentos | No, regresa al punto 1y efectda las correcciones sobre el documento. |

6 Area Interna Presenta el documento al Duefio de Proceso y a sus interfaces para su revision
y autorizacion a través del FOR-PSG-01-C.

7 Area Interna Envia al area de calidad el original del documento final y en archivo electrénico.

. Archiva documento en carpetas de historial correspondiente, en formatos Word
Calidad / Control X o P X
8 y pdf, donde se pueden identificar las modificaciones que se han realizado al
de documentos ; -
documento en sus diferentes revisiones
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CONTROL DE DOCUMENTOS

Tecamac
Ezllsld?)?\s/able del Efectta la sustitucion del documento electrénico en formato pdf en la carpeta
8 Con?rol de correspondiente en la red, eliminando el documento anterior e indicando junto al
codigo del documento el nuevo nivel de revision. |
Documentos |

DOCUMENTO

TIPO DE PROCESO INDICADOR: FORMULA PERIODO: FUENTE
No aplica N/A | N/A N/A N/A

DOCUMENTOS DE REFERENCIA REGISTROS DE CALIDAD
Titulo del Documento

Cédigo Titulo del documento Cédigo
PRO-PSG-02 Control de Registros FOR-PSG-01-A | Procedimiento o Instructivo
ANE-PSG-01-A | | Claves y Codificacion | FOR-PSG-01-B || Anexos |
Lineamientos para Autorizar
ANE-PSG-01-B Documentos
Politicas para la Modificacion
ANE-PSG-01-C de Documentos |
N/A Norma 1SO 9001:2008

TABLA DE REVISIONES

PUNTO DE LA NORMA ISO ) : w
9001:2008 & REVISION:

4.2.3 PRO-PSG-01 02 02/04/2012
AUTORIZACION
ELABORO AUTORIZO
Carlos Alfredo Vergara Gonzalez Raymundo Oscar Gonzélez Pereda
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