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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Asegurar el correcto llenado de los documentos y registros para
abtener una informacion confiable, veridica y precisa en sitio que
asegure el cumplimiento de los requisitos que los originan

%
AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Llenade
de Formatos y Registros:

= Todas ias areas del Centro de Produccion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CENTRO DE PRODUCCION SANTA RITA S.A. DE CV,

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| Direccion: Técnica

| Fecha de elaboracion: Mayo, 2010

Departamento: Calidad e Inocuidad

i

 Procedimiento: Lienado de Formatos y Registros
Cperacidn
MNiim.

Responsable

Descripcion del procedimiento

| Responsable de Area o
Departamento

Lisuano

o1

02

03

Elabaracitin dal documents:

Cuando se tengan tareas especificas de control o procedimientos, si es
requerido se deberd elaborar un formato o registro con el fin de evidenciar
el cumplimiento, Este debera contener todos los datos necesarios para
{walidar la oparacitn realizada.

| Entrega de documento

| Cada responsable de drea donde se reahza una tarea especifica de

control o procedimiento debera de entregar al usuaro copias del formats |

que se genera dernvado de tareas o procedimientos y explicara claraments |

| &l usuario del documento a llenar. las especificaciones con las que debe
contar el documenta.

Lienado del documento:;

Todos los formatos que estan implicitos en el control del sistema y que son
(llenados de pufio y letra deben de contar con informacion clara y Ia
| parscna gue llena el registro, debe revisar gue

Sea legible
Contenga la informacidn relevante para o que fue desarrollado |
Sea claro y preces

No tenga enmendaduras o aplicacion de corrector

No se sobreponga informacion

Las aregs no ulilizadas sean canceladas, frazando una linea diagenal
cruzando el espacio en blanco

El llenado sea con baligrafo

Cumpla con los requisitos especificados

Agregue las observaciones perinentes en &l mismo

Si no requiere observaciones colocar: NiA | No aplica |

Realizar el llenado en tiempo, lugar vy forma

Firmar o recabar las firmas que apliquen

| 5i hay algun dato erréneo (equivocado) se tacha con una scia linea para
cancalar al dato, se coloca el dato correcto v &l usuario firma al lade ded

dato corregide por el misma. |
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CENTRO DE

DESC

PRODUCCION SANTA RITA S A DECV,

RIPCION DEL PROCEDIMIENTO

'Direccion: Técnica

Fecha de elaboracion: Mayo, 2010

Departamento: Calidad e Inoculdad Hoja: 3/4
Procedimiento: Llenado de Formatos y Registros - =
Responsable I DP'HE‘;H" Descripcion del procedimiento
Responsable de 0 Revisign del lenado
Area o Depariamento '
Una vez que el usuario completd el registro, debe enlregaric a su jefe
inmediato para que sea revisada en cuanio gl adecuado llenade del mismo
Se congidera un registro no canforme o mal elaborade cuando;
| | No coinciden las fechas (semanas yio dias)
. Mo coinciden &l responsable de llenar el regisiro y su firma
Existen borrones o tachaduras
Cuenta con comecciones sin firma
Se ha utilizado cormectar
' Cuande los datos incluidos no coinciden con o gue requiere & registro
I Cuando =& usa un regisiro obsoleto
05 Almacenamiento y resguardo

v 1_

CUNTROLADO
|

L

S| cumplen con todo lo establecido anteriormente, los regisiros generados
en la ulima semana de operacidn deben mantenerse actualizados y
resguardados en el area donde aplican, para consulta de los usuarios o
para su disposicién inmeadiata cuando sean requeridos.

| Todos los registros generados después de una semana, seran almacenados
-en el departamento o area que los desarrolld, asegurando que estos se
archiven de manera controlada, en orden de fecha en que fueron lienados y
&n un lugar seguro para su conservacion, Estos deben ser almacenados por
lo menos 2 afios

Una vez terminadc el tiempo declarado para su conservacidn  los
responzables de area podran hacer disposicion final de los mismaos
{desechar o canservar por mayor tiempa)

Mota
Sl son de forma electronica se llenaran y mantendran de la misma manera.
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CENTRO DE PRODUCCION SANTARITA S.A. DE C.V.

DIAGRAMA DE FLUJO

| Direccién: Téenica | Fecha de elaboracién: Mayo, 2010

Departamento: Calidad e Inocuidad Hoja: 4/4

Procedimiento: Llenado de Formatos y Registros

Responsable de Area o Departamento Lsuario
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