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OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los controles necesarios para la actualizacion
resguardo, retencidn 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.
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AREAS DE APLICACION:

Departamentos que intervienen en el procedimiento de Control
de Cambios:

DOCUMENTO _
OO AT = Todos los Departamentos del Centro de P
CONTROLADO 2 s del Cen roduccion

Santa Rita.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccidn: Técnica

Fecha de elaboracion: Junio, 2009

 Departamento: Calidad e Inocuidad

Hoja: 2/4

Procedimiento: Control de Cambios

Responsable
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Descripeidn del procedimiento

Solicitanta

M

02

[ DOCUMENTO

| CONTROLAD

Auxillar da Cantral da
Documantas

03

Inclusion de Mueves Documentos. o Cambios a Documeantos.

El responsable de cada departamento tiene en su poder documentos
controlados del sistema, debera de informar al Auxiiar de Control de
Documentos de la necesidad de inclulr un nueva documents o de los
cambios a documentos del sistema, para que sean validados y aprobados.

Lienada de farmato.

El solicitante deberd llenar e Formato FO-SGC-010 (Formato para
Wahdacidn v Control de Cambios de Documenios) con los siguientes
| datos:

 Cédigo del Documento
' Nombre del Documento
Mombre del Solicitante
| Fecha de Salicitud
Firma de Quien Solicita el Camibio.
Marcara los Recuadros del Formato con una X en donde Aplique a las
| Secciones de
| Tipo de Documenta (Muevo ., Sujeto a Cambia)
Datos del Selicitante
| Accidn gue Genera el Cambio
 Area Afectada
| Prioridad dal Cambio

Declarara en forma escrita la necesidad del cambio al documento v en qué
seccitn del documenic e3 regueride este cambio, colocando esta
| infarmacidn en la seccidn de descripcion del cambio ademas de incluir la
justificacion del cambio propuesto al documento siendo esta por ejemplo
cumplimiento & requisitos, acciones cormectivas, u oportunidad de mejora.
Una vez realizado esto entregara el formato al Ausiliar de Control de
Documentos.

| Entrega de Formate de Validacidn y Control de Cambios

| El Auxiliar de Control de Documentos recibe del solicitante el formato para
validacién y control de cambio asignandole un nimero de folic consecutivo
al formato para su control,
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccién: Técnica | Fecha de elaboracidn: Junio, 2009
Departamento: Calidad e Inocuidad Hoja: 3/4 =
Procedimiento: Control de cambios )
Responsable DFHB ﬂ' ““fﬁ " Descripcion del procedimiento
Gerante de Calidad & O Revisian y Validacion de Documentos
Inocuidad

El Gerente de Calidad e Inocuidad revisa, valida y verifica los cambios
solicitados o necesanos a la estructura documental. Evalia verifica, valida
e incorpora nuevos documentos que reguieran agragarse al Sistema da
Gestién de Calidad durante el desarrollo de los procesos asegurandose
que cumplan con los reguisios de la implementacion del sistama,

Valhidara v aprobara el documento sujeto a cambbos llenanda la seccidn de
resultados de la evaluacion del cambic pudiendo ser este aceptado o
cancelado, pondra |a facha de la disposicion y colocara las observaciones
cormespondientes gue fueron detectadas en la descripcion y justificacion
del cambic.

Una vez gue el cambio del documento o la elaboracion de un nuevo
documento fue aprobado par el Gerente Calidad e Inocuidad, llenard la
seccion del Formato Verificacién y Validacidn del Decumento anotando los
resultados logrados durante la aprobacian,

Lienara la saccién de nombre y firma ademds de la fecha de la validacidn
del decumento formalizando asi el documento.

5i es Cancelado este se regresara al solicitante con las observaciones de
ia cancelacitn para que esie sea regvaluado y se proceda a sU comaccidn,

DDCUMFNTG Si el cambio es aprobado generard y actualizara la informacién solicitada
ROLADO para el documento, asegurandose de que el cambic ze realice en la
CONT T seccion donde el solicitante lo requiera.

Auxiliar de Confrol de 05 Informe del Cambio

Documentos
| Se Informara posteriormente de los cambios de la estructura documental
al personal involucrado en el documento sujeto a cambio.

Actualizara el expadiente de control de cambios, la lista maestra de
documentos segun corresponda y retira de las dreas donde apliguen 1ﬂ3|
documentos obsoletos que hayan sufrido cambios anexando los nuevos
documentos.

06 El Auxiliar de Control de Documentos mantendrd un archiva muerto de
todes los documentos obsoletos que fueron sujelos a cambio, este deberd |
de mantenerse por lo mencs dos afos para su consulta en caso de
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Solicitante | Gerente de Calidad & Inocuidad
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