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[nombre de la organizacion]

1. Objetivo, alcance y usuarios

El objetivo de este procedimiento es asegurar el control sobre la creacién, aprobacion, distribucién,

utilizacién y actualizacién de los documentos y registros (también denominados informacién

documentada) utilizados en el SGC

(Sistema de Gestidn de Calidad).

Este procedimiento se aplica a todos los documentos y registros relacionados con el SGC,

independientemente de si los documentos y registros fueron creados dentro de [nombre de la

organizacion] o si son de origen externo. Este procedimiento abarca a todos los documentos y

registros almacenados de todas las formas posibles: papel, audio, video, etc.

Este procedimiento no aplica para los documentos y registros relacionados con \[describir los sectores

de la organizacidn sobre los cuales

no aplica este procedimiento],|

Los usuarios de este documento son todos empleados de [nombre de la organizacién] incluidos

dentro del alcance del SGC.

2. Documentos de referencia

e |SO9001:2008, capitulos 4.

e Manual de calidad

2.3;4.2.4

e [otros documentos y normas relacionadas con control de documentos]

3. Control de documentos

Los documentos internos son todos los documentos generados

registros.

3.1.

Creacion e identificacion de documentos

Todos los documentos son identificados por nombre, cédigo, fecha de version, nimero de version y

ndmero de copia.

La identificacion de los

a continuacion:

e Losregistros son codificados de la siguiente forma: :[describa la practica estandar de la

organizacion]

3.2,

Aprobacion de documentos

Comment [9A4]: Por ejemplo,
Finanzas, Contaduria general, Asuntos
legales, etc.

Comment [9A5]: Por ejemplo:

La codificacion es la siguiente:

procedimiento.

Procedimiento para control de documentos y

registros

ver. [versidn] del [fecha]
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Comment [9A6]: Por ejemplo:

Los registros son codificados con cinco
caracteres alfanuméricos:
PR.XX.Y

La codificacion es la siguiente:
oPR: letras que determinan el
documento -> procedimiento.
eXX: marca numeérica; nimero ordinal
del procedimiento en orden ascendente
en la Lista de documentos.
eY: marca numérica; nimero ordinal del
registro en orden ascendente en la Lista
de registros.

De esta forma, el registro esta
directamente relacionado con el
procedimiento al que se refiere.




[nombre de la organizacion]

Todos los documentos, ya sean documentos nuevos o nuevas versiones de documentos existentes,

- Comment [9A7]: En el caso que existan
] varios niveles de documentos, por ejemplo,
politicas, procedimientos, instrucciones,
firma. etc., que deben ser aprobados por

S ) o i - o S diferentes niveles de gerencia, se deben

. 3% z = % especificar esos requisitos.
3.3. Publicacion y distribucion de documentos

‘Después de aprobar un borrador o una nueva versién de un documento, el [cargo] se queda con la

- - -

responsable.

mencionadas en la lista de distribucion verifican la recepcion del documento.
Comment [9A8]: Por otro lado, si se
utilizan documentos electrénicos, usted
puede definir que el documento sea
aprobado por correo electrénico, o
modificando su estado en el sistema de
gestion de documentos.

La Politica de calidad es el Unico documento disponible al publico. Los demds documentos pueden

momento de su emision. Comment [9A9]: Si se utilizan

documentos electrénicos puede escribir
- algo asi: “Una vez aprobados, el [cargo]

3.4. Retiro de documentos obsoletos b A e

\La nueva version del documento se distribuye inmediatamente al lugar de uso una vez creada y

= 5 = % z B todos los empleados indicados como
version Nro." si la intencion es archivarlo como referencia. usuarios del documento”.

. . Comment [9A10]: Si se utilizan
El [ca rgo] decide si el documento documentos electrdnicos, escriba algo asi:

de destrucciéon de un documento.

\Las personas indicadas en la Lista de distribucién verifican la recepcién de una nueva versién del colocarla en [nombre de la carpetal.

documento y el [cargo] verifica la recepcidn del documento obsoleto. ) Comment [9A11]: Elimine esto si
utiliza documentos electrénicos.

3.5. Actualizaciones de documentos

La persona designada como propietaria del documento tiene la responsabilidad de actualizar el
Lista de
documentos internos.

Todos los cambios del documento deben ser realizados con "Control de cambios", dejando visibles

se utilizara Control de cambios.

"Historial de modificaciones" que se utilice
para registrar cada modificacidn realizada sobre el mismo.

3.6. Documentos de origen externo

Todo documento externo que sea necesario para la planificaciéon y operacion del SGC debe ser | comment [9A12]: Adaptar el nombre

organizacion.

Procedimiento para control de documentos y ver. [versidn] del [fecha] Paginad de 7
registros
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[nombre de la organizacion]

informacién\: (1) ! (2) (3) (4) Comment [9A13]: Agregar informacién
-(5) nombre de la persona a quien ha sido enviado el documento.

organizacion.

La persona que recibe el correo y los paquetes de encomiendas debe reenviarlos al [cargo], quien

correo entrante.
3.7. Control de registros
3.7.1. Gestion y rotulacion de registros

Cada documento interno en el SGC debe definir cémo se deben administrar los registros generados a
partir del uso de ese documento; es decir, debe especificar lo siguiente: (1) (2)

3) (4)

(5) tiempo de retencion.

Los informes y andlisis que se realizan periédicamente pueden ser en formato libre pero deben

que realizé el anélisis.

Los registros que se generan a partir de requerimientos legales o normativos o de sistemas de Tl, son

Mientras los registros estdn en uso, la persona responsable por su mantenimiento garantiza la

registro.
3.7.2. Disponibilidad de registros

Los empleados de la organizacién pueden acceder a registros archivados solamente después de

otra persona, esto debe quedar establecido en el documento interno en cuestion, en el capitulo que
detalla el control de registros.

Los derechos de acceso y recuperacion de registros son determinados por el propietario de los

- w - - . - -~ | Comment [9A14]: Se debe
retencion haya vencido.

formatos.

Si los registros son guardados en computadoras,

[detallar la practica habitual en la organizacion]. o Comment [9A15]: Por ejemplo, una
vez al dia.

3.7.3. Archivo y destruccion de registros

Los registros cuyo tiempo de retencidon ha vencido son destruidos de forma tal que se evite su

/
archivo.
Procedimiento para control de documentos y ver. [versidn] del [fecha] Pagina5de 7
registros
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[nombre de la organizacion]

4. Gestion de registros guardados en base a este documento

Almacenamiento

Nombre del Codi o bilidad
) 6digo iempo de esponsabilida
[SEBUO i p. - Ubicacion Proteccién}
retencwn\ **** ST T
Los registros son
. Las versiones \[oficina del guardados en el
Lista de . .
anteriores se representante | gabinete de
documentos PR.01.1 ) ) . [cargo]
. archivan por 3 dela archivo [describa
internos N ;
anos. gerencia] el nombre /
ubicacion].
Los registros son
. Las versiones [oficina del guardados en el
Lista de ] .
anteriores se representante | gabinete de
documentos PR.01.2 . . . [cargo]
archivan por 3 dela archivo [describa
externos . .
afios. gerencia] el nombre /
ubicacion].
Los registros son
Las versiones [oficina del guardados en el
Lista de tipos anteriores se representante | gabinete de
; PR.01.3 . . . [cargo]
de registros archivan por 3 dela archivo [describa
anos. gerencia] el nombre /
ubicacion].
Los registros son
Lista de Las versiones [oficina del guardados en el
registros por anteriores se representante | gabinete de
., PR.01.4 ) . . [cargo]
detencion / archivan por 3 dela archivo [describa
Archivo central anos. gerencia] el nombre /
ubicacion].
Registro de Solamente el
correo [cargo] tiene
[enel
entrante derecho a crear
. ordenador del
(formulario = | - entradasy a
L. 3 afios propietario . [cargo]
electrénico — del realizar
e
Hoja de célculo modificaciones en
documento] .
de Excel) el registro de
correo entrante.
Procedimiento para control de documentos y ver. [versidn] del [fecha] Pagina6de 7

registros
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Comment [9A17]: Adapte la
informacion de esta columna segun la
practica normal en su empresa.

E Comment [9A16]: Adapte la

informacion de esta columna segun la
practica normal en su empresa.

Comment [9A18]: Si el registro se
encuentra en formato electrénico, escriba
el nombre de la carpeta en el ordenador
del representante de la gerencia.

[

Comment [9A19]: Adaptar a la practica
estandar de la organizacion.




[nombre de la organizacion]

Solamente el [cargo] puede permitir el

5. Apéndices

e Apéndice 1 - Lista de documentos internos

e Apéndice 2 - Lista de documentos externos

e Apéndice 3 — Lista de tipos de registros

e Apéndice 4 — Inventario de registros por detencién / Archivo central

Procedimiento para control de documentos y ver. [versidn] del [fecha] Pagina7de?7
registros

©2014 Plantilla para clientes de EPPS Services Ltd. www.9001Academy.com, seglin Contrato de licencia.



	03_Procedimiento_para_control_de_doc_y_reg_ES_001.pdf (p.1)
	03_Procedimiento_para_control_de_doc_y_reg_ES_002.pdf (p.2)
	03_Procedimiento_para_control_de_doc_y_reg_ES_003.pdf (p.3)
	03_Procedimiento_para_control_de_doc_y_reg_ES_004.pdf (p.4)
	03_Procedimiento_para_control_de_doc_y_reg_ES_005.pdf (p.5)
	03_Procedimiento_para_control_de_doc_y_reg_ES_006.pdf (p.6)
	03_Procedimiento_para_control_de_doc_y_reg_ES_007.pdf (p.7)

