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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los controles necesarios para la actualizacion
resguardo, retencion y disposicion de todos los documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad, estandarizando un criterio
Unico en los procesos que forman parte de los cambios
establecidos a los documentos.

AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Control
de Cambios:

CUONTROLAL - Todos los Departamentos del Centro de Produccitn

Santa Rita.
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Descripcidon del procedimiento

Responsable ﬂm'ﬁ"
Solicitanta a1
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Auxiliar de Control da
Documenios

02

03

Inclusidn de Muevas Documentos, o Cambios a Documentos.

{ El responsable de cada departamentc tene en su poder documenios
i controlados del sistema, debera de informar al Auxiliar de Control de
| Documentos de la necesidad de mcluir un nuevo documento o de los |
| cambios a documentos del sisiema, para que sean validados y aprobados. |

Llenado de formato.

El solicitante debera llenar & Formato FO-SGC-010 (Formato para
| Validacibn v Control de Cambics de Documenios) con los sigusentes
| datos

| Cédigo def Documento
| Mombra del Documento

Mombre del Salictante

Fecha da Solicitud

Firma de Quien Solicita el Cambio.
| Marcara los Recuadros del Formate con una X en donde Aplique a las
Secciones da

Tipo de Documento (Nuevo . Sujeto a Cambio)
| Datos del Solicitante
| Acciin que Genera el Cambio

Area Afectada

Priaridad del Cambio

{ Declarara en forma escrita la necesidad del cambio al documento y en que |
| zeccidn dael documenta es requeridc este cambio, colocando esta
| informacian en la seccidn de descripcidn del cambic ademas de incluir la
justificacién ded cambio propuesto al documenta siendo esta por ejemplo
cumplimiento a requisitos, accones cormectivas, u oporunidad de mejora
Una wvez realizado esto eniregara el formato al Auxibar de Confrol de
Docurmentos

Enfrega de Formato de Validacion y Control de Cambios

| El Auxihar de Control de Documentos recibe del sclicitante el formato para
validacion y control de cambic asignandole un nimero de folio consecutive
al farmato para su cantral.
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Responsable

Gerante de Calidad &
Inacuidad

Auxiliar de Control de
Cocumentos

“":’.““iﬁ“ Descripcion del procedimiento
M dm. — SR
04 Revisidn y Validacion de Documentos

| El Gerente de Calidad e Inocuidad revisa, valkda v verifica los cambios
solicitados o necesarnos a la estructura documental. Evalia verfica, valida
& incorpora nuevos documentos que requieran agregarse al Sistema de
| Gestion de Calidad duranie el desarrolie de los procesos asegurandose
| gue cumplan con los requisitos de la implemantacion del sistema
Validara v aprobara e documenio sujeto a cambios llenando la seccidn de
resultados  de la evaluacidn del cambio pudiendo ser este aceplado o
| cancelado, pondra la fecha de la disposicidn y colocara las observacicnes

{ correspendientes que fueron detectadas en la descripcion y justificacion
| del cambio

iUna ver que o cambio dal documenio o la elaboracidn de un nusvo
decuments fue aprobado por el Gerente Calidad e Inocuidad, llenara s
seccitn del Formato Verficacion y Validacidn del Documenio  anotando
los resuttados logrados durante 8 aprobacidn

| Llenara |a seccion de nombre y firma ademaés de la fecha de la validacihn
| del documents formalizando asl el documento

I
| 5i @s Cancelado este se regresara al solicitante con las observaciones de
la cancelacion para que este sea reevaluado y se proceda a su COrMeccion

Si el cambio s aprobado generara ¥ actualizara la informacdn solicitada
para & documento, asegurandose de gue el camblo se realice en la|
seccitn donde el solicitante lo reguiera

Qs | Informe del Cambio

Se Informara posteriormente de ks cambios de la estructura documental
al personal involucrado en el documento sujeto a cambio,

Actualizara el expediente de control de cambios, la lista maestra de
documentos segun corresponda y retira de |as areas donde apliquen los
documentos cbsoletos que hayan sufride cambios anexando s nueves
documentos

D5 | El Auxiliar de Contral de Documentos mantendrd un archive muerta de
lodos los documentos obsoletos que fueron sujetos a cambio, este debera
de mantenerse por lo mencs dos afos para su consulta en caso de
COmeccion
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Procedimiento: Control de Documentos
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