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	REPRESENTANTE DE LA DIRECCIÓN

	COPIA
	CARPETA PUBLICA EN LA RED


I. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE DOCUMENTOS
Los documentos requeridos por el Sistema de Gestión de Calidad se controlan de acuerdo a este procedimiento. Los registros son un tipo especial de documento y se controlan en CYBSA de acuerdo con los  requisitos citados  en este procedimiento.
Los documentos del Sistema de Calidad de CYBSA se apegan a la siguiente estructura piramidal:
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CYBSA establece este procedimiento documentado con el objeto de definir los controles necesarios para:

a) Aprobación de los documentos en cuanto a su adecuación antes de su emisión

La creación de un procedimiento debe ser elaborado por personal familiarizado con el tema, y solicitando el cambio de manera directa al Representante de la Dirección, quien revisará que la creación del documento se justifique. En caso de no pasar la revisión y/o no aprobarse el documento, las razones son expuestas y analizadas. Una vez corregido el documento se somete nuevamente a revisión y aprobación por las mismas funciones.

La aprobación de los documentos se realiza en las portadas mediante las firmas del  responsable del documento, del que revisó documento (Representante de la Dirección), y del que aprobó el documento (Director del SGC).
Una vez aprobado el documento se codifica de acuerdo a la Estructura Documental (A-CA-01) y se da de alta en la red interna de la empresa. No existirán copias del mismo, a menos que alguien que lo necesite, lo solicite al responsable de control de documentos. Dichas copias deberán ir emitidas con la leyenda “Copia “.

b) Revisión y actualización de los documentos cuando sea necesario y aprobarlos nuevamente. 

Cuando sea necesario hacer un cambio de un documento, se solicitará al  Representante de la Dirección, quien evaluará si el cambio se justifica. En caso afirmativo, realizará el cambio en el documento cuidando que se obtengan las firmas de aprobación del documento. Los criterios de aprobación serán los mismos que se mencionan en el inciso anterior.
c) Aseguramiento de identificación de cambios y estado de la versión vigente de los documentos.
Cuando se modifique un documento, el responsable de este procedimiento deberá asegurarse de que:

· Se identifique la naturaleza del cambio en la portada de cada documento.

· Se haya modificado el nivel de revisión (comenzando la revisión original en 00 y cambiando consecutivamente, solamente se debe cambiar el numero de revisión cuando se haya realizado un cambio en el documento si solamente se revisa el documento no se debe cambiar el numero de revisión). 
· Se haya agregado a la Lista Maestra de Documentos (LMD) la fecha de cambio o revisión.

· Se haya reemplazado el documento impreso original, si se cuenta con él.

· Se hayan obtenido las nuevas copias controladas y se hayan distribuido al personal involucrado, en caso de que existan.

Para el control de los documentos obsoletos ver inciso g) de este documento.

d) Aseguramiento de que las versiones pertinentes de los documentos aplicables  se encuentren disponibles en los puntos de uso.
El Representante de la Dirección es responsable de que al existir una creación/cambio de un documento, éste debe darse de alta en la red interna de la empresa, sustituyendo el anterior, si es el caso. También es responsable de reemplazar las copias del documento en los diferentes puntos descritos en el apartado de Control de Copias de las portadas y en la LMD.

e) Aseguramiento de que los documentos permanezcan legibles y fácilmente identificados.
Para proteger los documentos del SGC de CYBSA, éstos deberán permanecer dentro de sus carpetas, evitando guardarlos bajo condiciones que puedan dañarlos, alterarlos o afectar su legibilidad. Del documental electrónico del SGC se generará un respaldo por lo menos dos veces al año.

La fácil identificación se asegura por medio del uso de claves o códigos únicos para cada documento (A-CA-01).

f) Aseguramiento de que los documentos de origen externo, que la organización determina que son necesarios para la planificación y la operación del sistema de gestión de calidad, se identifican y se controla su distribución.
Los documentos externos se identifican como DE-___ donde los dos últimos dígitos son el consecutivo que se le asignó. Se mencionan en la Lista Maestra de Documentos (LMD). Dado que son documentos que están sujetos a actualización externa, se deberá revisar su vigencia por lo menos una vez al año. 

g) Prevención del uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicaciones de una identificacion adecuada en el caso de que se mantenga por cualquier otra razón.

Cuando se haga obsoleto un documento, el Representante de la Dirección deberá retirar el original y copias controladas, en su caso, reemplazándolas por la versión actualizada. En CYBSA no se conservan los documentos obsoletos. 
CONTROL DE REGISTROS
Los registros que se establecen para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos así como de la operación eficaz del sistema de gestión de la calidad en CYBSA se controlan de acuerdo a lo establecido en este procedimiento.

Un registro es todo aquel formato o reporte que se llena normalmente para mostrar de manera objetiva que cierta actividad especificada en algún procedimiento se realizó efectivamente. Deben permanecer legibles, fácilmente identificables y recuperables. Para ello se establecen registros de calidad dentro de un formato impreso y/o electrónico formal que contenga al menos el logotipo de CYBSA y el número de control de registro, siempre y cuando el registro sea generado por la empresa. Para su fácil recuperación se conservan en los lugares especificados en la Lista Maestra de Registros (LMR) y en las áreas de uso.

Para generar un registro nuevo: 

Los Registros Impresos se deben llenar en todos los casos con pluma, máquina de escribir o computadora. No será permitido el uso del lápiz para el llenado de los mismos.


Los registros impresos originales pueden estar en forma de copia, en papel original o de re-uso (siempre y cuando se invalide la parte cancelada).
Criterios para preparar registros

Cuando exista la necesidad de preparar, crear o modificar un registro, se debe seguir lo siguiente:

1. Que contenga la actividad a ser realizada.

2. Puesto o nombre de quien llena el registro y/o firma de la autoridad que aprueba.

3. Que los campos a llenar sean lo mas auto explicativo posible.

4. Que los espacios sean suficientes para la explicación que se pretende registrar.

5. Se minimice la necesidad de escribir.

6. Que se encuentre bien codificado.

A. Identificación de los registros.
Los registros de calidad que hayan sido generados por CYBSA se identifican mediante el código asignado (A-CA-01). Como parte de la codificación, se tiene la información que aparece en la Lista Maestra de Registros (LMR), en la cual se menciona el puesto de la persona responsable de retenerlo y el tiempo de retención.

B. Almacenamiento.
Se define como lugar físico donde se mantiene durante el tiempo de retención un registro, tal como archivero o librero. Para cada registro se aclara este punto en la Lista Maestra de Registros (LMR).

El almacenamiento es de tal forma que se tenga fácil acceso a ellos, debe ser bajo techo para prevenir que sufran daños, deterioro o pérdida.

C. Protección.
A todo el personal de CYBSA que hace uso de registros se le ha dado la instrucción básica sobre su llenado correcto e inalterabilidad de los mismos. Así mismo se ha definido en la Lista Maestra de Registros (LMR) métodos para el almacenamiento y conservación con el fin de garantizar el buen estado de los mismos.

Los registros electrónicos de calidad se respaldarán por lo menos dos veces al año en disco.

D. Recuperación.
El personal de CYBSA tiene acceso a los registros de calidad que generan otros puestos para su consulta, mediante una petición verbal a los responsables de dichos registros. 
E. Retención.
Aquellos registros en los que se registren actividades de capacitación de personal se conservan hasta el tiempo que el personal este activo en CYBSA.

En la Lista Maestra de registros (LMR) se detalla el tiempo de retención para cada registro.

F. Disposición.
Después del tiempo de retención, el responsable de las mismas se encarga de disponer de ellos de acuerdo al tipo de disposición detallada en la Lista Maestra de Registros, ya sea que se destruyan o se envíen a Archivo Muerto. En archivo muerto deberán permanecer como máximo 6 meses.


El retiro de los registros obsoletos se realiza al momento en que es entregado un registro actualizado.

Los registros deben permanecer legibles, fácilmente identificables y recuperables

LEGIBLES: Los registros de calidad son llenados por computadora o con tinta en caso de ser impresos. Los registros de calidad no pueden generarse con ralladuras o manchaduras.
RECUPERABLES: Para su fácil recuperación se conservan identificados con su código y son recuperados de acuerdo al modo de recuperación y lugar de almacenamiento definido en la Lista Maestra de registros (LMR).
II. REGISTROS Y ANEXOS

	No.
	DOCUMENTO
	CÓDIGO

	1
	Estructura Documental
	A-CA-01

	2
	Lista Maestra de Documentos
	LMD

	3
	Lista Maestra de REGISTROS
	LMR
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