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1. OBJETIVO Y ALCANCE.
1.1.

1.2.

2. NOTACIONES Y DEFINICIONES.
2.1.

2.2.

OBJETIVO.

Establecer el sistema que permita mantener el control de los documentos en lo relativo a su
elaboracion, identificacion, revision, aprobacion, verificacion, liberacion, emision, vigencia,
distribucion y clasificacion.

ALCANCE.

Aplica al control de documentos de las Unidades Administrativas, Proyectos, Servicios o
Instalaciones, que prestan servicios con clasificacion R-QA a la Central Laguna Verde,
sujetos al Programa de Garantia de Calidad PR.GC-13, revision vigente.

NOTACIONES.

ATD: Archivo Técnico Duplicado.

GC: Gerencia de Garantia de Calidad.

PSI: Unidad Administrativa, Proyecto, Servicio o Instalacion.

RPSI: Responsable de la Unidad Administrativa, Proyecto, Servicio o Instalacién.
RCD: Responsable del Control de la Documentacion.

REV: Version de un documento.

TRABAJO(S): Servicio(s) de caracter cientifico y tecnolégico de diversa indole,
contratado(s) por la CLV/CFE.

DEFINICIONES.

2.2.1. DOCUMENTACION.
Informacion presentada en forma escrita o grafica que describa, defina,
especifique, informe o certifique actividades, requisitos, procedimientos o
resultados relativos a la Garantia de Calidad.

2.2.2.  NOTIFICACION DE CAMBIO.

Documento en que se realiza una modificacién parcial a documentos ya
emitidos.
2.2.3. REVISION DE UN DOCUMENTO.
Término con el que se conoce la version de un documento y que se identifica
como “Rev”. A la version original de un documento, se le asigna la REV. 0”.
2.2.4. USUARIO.
Personal que aplica un documento.
2.25. VERIFICACION.
Es el acto de revisar, inspeccionar, ensayar, comprobar, auditar u otro modo de
o ‘determmar y documentar si elementos, procesos, servicios o documentos
‘cumplen los requisitos especificados.
DOCUMENTO ADMINISTRATIVO.
Documentos utilizados en el Instituto Nacional de Investigaciones Nucleares,
-para describir politicas, lineamiento, practicas e interfaces organizacionales y
designar autoridades y responsabilidades.
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DOCUMENTO TECNICO.

Documentos utilizados por las unidades administrativas del Instituto Nacional de
Investigaciones Nucleares, para realizar, de manera normalizada, las actividades
de su responsabilidad

3. DESARROLLO.

En el diagrama de flujo, Anexo |, se esquematiza la secuencia de actividades de control que
deben seguir los PSI con los documentos que generen, para la realizaciéon de un TRABAJO, la
cual se describe a continuacion.

3.1. ELABORACION E IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS.

3.1.1.

3.1.2:

3.1.4.

3.1.5.

La elaboracion de un documento comprende las etapas de preparacion, revision
técnica y aprobacion.

El personal responsable de realizar la preparacion, revisién técnica y la
aprobacion de un documento, deberd tener acceso a la informacién pertinente en
que basarse y un conocimiento adecuado acerca del tema que trate el
documento.

El responsable del TRABAJO debe designar al personal responsable de
preparar, revisar, distribuir y controlar los documentos relativos a las actividades
que afecten la calidad.

La preparacion o revisién de los documentos se debe disponer en el PR.PD,

“Programa para la preparacion de documentos”, Anexo II.

a) El RCD prepara el PR.PD, “Programa para la preparaciéon de documentos’,
Anexo Il, con objeto de cumplir los requisitos establecidos en:

i)  Auditorias internas.
i) Auditorias o evaluaciones externas del Organo Regulador o de la CLV.
i) O bien, para programar las revisiones a los documentos.

NOTA: El PR.PD, se debe preparar anualmente, o al inicio de un
TRABAJO, y revisarse si durante el mismo afo en que se
emitio, se requieren elaborar o revisar mas de dos documentos,
no incluidos en la revision original.

b) ElI PR.PD lo debe revisar técnicamente el RPS| o el responsable del
TRABAJO, aprobarlo su Gerente y enviarse a la GC, para su verificacion y
liberacion.

c) EI RCD, debe distribuir, mediante copia controlada, el PR.PD al personal
involucrado en la preparacién, revisién técnica y aprobacién de los
documentos descritos en éste.

Los documentos deben ser preparados, preferentemente, por el personal que

realiza o que es responsable de la actividad a documentar y se deben:

a) ldentificar, de acuerdo al procedimiento P.SGC.DG-24, “ldentificacién de
documentos”, vigente.

b) Preparar y estructurar, tomando como base procedimientos, guias,
manuales u otra referencia aplicable para su estructura. Para el caso de
procedimientos e instrucciones, se debe cumplir con el procedimiento
P.SGC.DG-21, “elaboracién de procedimientos e instrucciones”, vigente.
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3.1.6. Cuando se concluye la preparacion de un documento, y se requiera tener control
de los cambios realizados durante sus revisiones, se debe agregar al final del
mismo la forma de “Control de revision y aprobaciéon de documentos”, Anexo Ill.
3.2. REVISION TECNICA DE DOCUMENTOS.

3.2.1. La revisién técnica de un documento, debe ser realizada por una persona
diferente de quien lo prepard, la cual debera de tener conocimientos
equivalentes o superiores sobre el tema a examinar, para generar observaciones
0 sugerencias que mejoren el documento y, podra ser:

a) Elresponsable del TRABAJO.
b) El responsable del Area o Laboratorio.
c) Personal calificado, de nivel superior a quien preparé el documento.

3.2.2. Esta revision se basa en el examen detallado de su contenido, para que su
estructura sea suficientemente Iégica y se explique claramente el proceso al que
se refiere, considerando los siguientes aspectos:

a) Su conformidad con respecto a las referencias y normativa aplicable.

b) La incorporacién de conocimientos y la experiencia acumulada como
consecuencia del desarrollo de actividades relacionadas directamente con la
materia del documento en revision.

3.2.3. Elrevisor debe generar la forma de “Revision técnica de documentos”, Anexo |V,
escribiendo:
a) Titulo, identificacion y revisién del documento.
b) Una descripcion puntual de las observaciones en la columna “comentarios”,
al respecto del documento.
c) Sunombre, firma y nimero de hojas, en el apartado de “preparado por”.
3.2.4. Una vez revisado el documento, si se tienen comentarios, debe ser devuelto a la
persona que lo prepard, con el fin de que se resuelvan comentarios y se realicen
las modificaciones pertinentes.

3.2.5. Quién prepar6 el documento, analizara los comentarios y anotara su respuesta
en la columna de “resolucion”, del Anexo IV, y escribira su nombre, firma y fecha
en que se dan la respuestas, en el apartado de “resuelto por”.

3.2.6. Las modificaciones que procedan se deben plasmar en el documento, y aquellas
en las que no se esté de acuerdo se trataran entre los responsables de preparar
y revisar el documento hasta llegar a una solucién aceptable.

3.2.7. En caso de existir desacuerdo entre los responsables de preparar y revisar el
documento, el caso se debe turnar al RPSI, quién dara solucién al desacuerdo, y
verificara que se incluyan los comentarios que procedan en el documento.

3.2.8. Cuando un documento no tiene comentarios de la persona que lo revisé o éstos
han sido resueltos, el personal que lo preparé y lo revisé debe firmarlo, tanto en
la portada como en la forma de control de revision y aprobaciéon de documentos,
Anexo lll, y turnarlo a la persona responsable de su aprobacién.

3.3. APROBACION DE DOCUMENTOS.

3.3.1.  El nivel de aprobacion de los documentos debe ser el adecuado conforme a su

tipo y ambito de aplicacion. El Jefe del Departamento responsable del TRABAJO

‘N‘N a 6 su Gerente seran los responsables de aprobar los documentos generados en
@ < :
) S su area.

\ "\?@55 s£ y,




FP.SGC.DG-1-b/3/21

INSTITUTO NACIONAL DE INVESTIGACIONES NUCLEARES

3.3.2.

Una vez aprobados los documentos, se entregan al RCD para su control y envio
ala GC, para su verificacion y IlberaC|on

3.4. VERIFICACION Y LIBERACION DE DOCUMENTOS.

3.4.1.  Los documentos a verificar, podréan ser enviados, para su verificacion a GC,
impresos en papel o en archivos electrénicos debidamente firmados:

3.4.2. El responsable del area de programaciéon de la GC, recibe y registra los
documentos en la forma de “registro de documentos verificados”, Anexo V, su
numero consecutivo, su cifra de identificacién, su nimero de revision y el titulo
del documento.

3.4.3. El responsable del area de programacion de la GC turna el documento al
personal de la GC que realizard la verificacion y liberacidon del mismo.
Preferentemente la persona que realiza la verificacién y liberacién del documento
sea el auditor asignado al PSI.

3.4.4. Todos los comentarios que surjan durante la verificacién, se registraran en la
forma de “Verificacion de documentos”, Anexo VI, los cuales deben ser tomados
en cuenta para mejorar dicho documento.

Durante la verificacion se comprobara que los documentos:

a) Sean los originales, estén escritos en las formas que le correspondan y de
acuerdo al tipo de documento, completo, limpio, legibles y ordenado.

b) Estén mecanografiados con el mismo tipo y tamafo de letra, con las
excepciones de palabras en otro idioma diferente del espafol o de términos
y notaciones que se tengan que remarcar.

c) Cumplan con el procedimiento P.SGC.DG-20, vigente, para el caso de
manuales de organizacion.

d) Cumplan con el procedimiento P.SGC.DG-21, vigente, para el caso de
procedimientos e instrucciones.

e) Hagan referencia a normativa vigente, cuando asi proceda.

f) Las unidades empleadas, cumplan con el Sistema Internacional de
Unidades de Medicion.

g) Estén firmados por el personal participante en su preparacion, revision y
aprobacion, tanto en la portada como en la forma de control de revisién y
aprobacién de documentos, Anexo lll, cuando asi proceda.

h) Incluyan la forma de revisién técnica de documentos, Anexo |V,
debidamente documentada.

i) Que la fecha de emision, sea igual o posterior a la fecha de aprobacion.

3.4.5. Si durante la Verificacion del documento se detectan comentarios, el

responsable del area de programacién de la GC lo devuelve al RCD del PSI para

que el personal que lo prepard los resuelva. El personal que prepard el

documento:

a) Analizard los comentarios de la verificacién y anotard su respuesta en la
columna de “resolucién”, del Anexo VI, escribird su nombre, firma y fecha en
que se dan la respuestas, en el apartado de “resuelto por”.

b) Realizara las modificaciones que procedan y las plasmara en el documento.
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c) Si las modificaciones realizadas, alteraron el contenido de la portada del
documento, lo turna a los responsables de la revision técnica, aprobacion y
autorizacién, cuando proceda, para que la firmen nuevamente.

d) Una vez completo el documento, juntamente con la forma de verificacion,
Anexo VI, lo turna al RCD para que lo envie a la GC, para su liberacion.

3.4.6. EI RCD recibe el documento, verifica que esté completo y lo turna a la GC, para
su liberacion.

3.4.7. Elresponsable del &rea de programacién de la GC:
a) Recibe el documento y lo turna a quien lo verifico.
b) El personal revisa la respuesta a sus comentarios, comprobando que:

i) En aquellos cuya resolucion sea de aceptacion, tengan plasmado en el
documento las modificaciones que correspondan.

i) Los que no se acepten, tengan una respuesta técnica correcta, que
justifique y permita que el texto que de igual

i) De no haberse resuelto uno o mas comentarios o no se hayan
plasmado éstos en el documento, éste se regresa al PSI con la
observacién respectiva.

iv) En caso de que la respuesta genere una discrepancia, el documento se
regresa al PSI con la observacién respectiva y se invita a una reunién
de analisis y aclaracion, para llegar a un acuerdo.

3.4.8. Si durante la verificacion del documento no se documentaron comentarios o si
estos fueron resueltos satisfactoriamente, se procede su liberacién, tal como se
indica en el parrafo 3.4.10.

3.4.9. En caso de optar por medios electrénicos, el RCD debe enviar al Jefe del Area
de Programacion de GC el archivo electrénico del documento y se sigue lo
descrito en 3.4.2. a 3.4.8.

3.4.10. Cuando proceda la liberacion de los documentos verificados electronicamente, el
responsable del area de programacioén le hara saber al RPSI o al RCD, para que
proceda la impresién en papel, se recaben las firmas respectivas y sea enviado a
GC.

3.4.11. Para la liberacién de un documento, se procede de la manera siguiente:
a) El responsable del area de programacion, imprime en los documentos a
liberar los siguientes sellos:

Sobre las hojas internas,

Sobre la portada del documento (azul) cuando asi proceda (azul)

GARANTIA DE CALIDAD
DOCUMENTO VERIFICADO Y
LIBERADO POR: [\, G-

CLAVE =60
FIRMA FECHA:
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b) Quién realizé la verificacion, libera el documento, firmando en la parte
correspondiente del “sello de liberacion” y en la forma de registro de
documentos verificados, Anexo V, en el apartado de “documento liberado”.

3.4.12. El responsable del area de programacion, fotocopia el registro de “Verificacion
de documentos”, Anexo VI, archivando el original y envia la fotocopia del registro
de verificacién de documentos y el documento liberado al RCD, para que
proceda a su distribucion.

3.5. DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS.

3.5.1.  Cuando un documento (original o revisado) es liberado, éste se distribuye a los
usuarios, personal involucrado en su implantacion, vigilancia y control, a fin de
evitar la realizacién de actividades sin tener un documento actualizado o el
empleo de documentos inapropiados u obsoletos.

3.5.2.  Durante la realizacién de los trabajos no se debe de aplicar ningiin documento,
que no haya sido liberado.

3.5.3. Para la distribucién de los documentos, se deben seguir las siguientes
indicaciones:

a) EI RCD debe generar una relacion de personas y areas a las cuales se les
debe asignar una copia controlada de algin documento, utilizando la forma
de “distribuciéon de documentos”, Anexo VII.
b) El personal que debe ser considerado para tener la copia controlada de un
documento, como minimo debe ser:
i) Personal responsable de su implantacién (Gerente y/o Jefe de
Departamento)
ii) Personal responsable de su vigilancia y control (Responsable de Control
de Calidad del PSl y de la GC).
iii) Personal responsable de su aplicacion (Responsable del PSI, personal
operativo y personal de areas apoyo, involucrado en su aplicacién).
c) ElI RCD debe presentar al RPSI la “Lista de distribucién”, quién la revisa,
hace las modificaciones respectivas y autoriza la distribucion.
d) EIRCD debe colocar sobre la portada del documento el sello de:

COPIA CONTROLADA No.

Indicando en el espacio el nimero de copia controlada que le corresponde a
cada persona, de acuerdo con la lista de distribucion.

e) La persona a quien se asigne una copia controlada es responsable de firmar
de recibido en la forma de distribucion de documentos, Anexo VI, y entregar
el documento obsoleto.

f) Las copias controladas que se asignen a las areas, donde se realizan
actividades del TRABAJO, deben ser recibidas por el RPSI y colocadas en
un lugar visible y de facil consulta.

g) Cualquier modificacién a documentos distribuidos como copias controladas,
debe ser igualmente notificada al personal que tenga éstos en su posesion.
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3.5.4. En el caso de distribucion de copias no controladas, las cuales sélo tienen
caracter informativo o como guias para la elaboracién de documentos similares,
debe tenerse en cuenta lo siguiente:

a) EIRCD, debe colocar en la portada el sello con la leyenda:

COPIA NO CONTROLADA

b) EI RCD solicitara al RPSI su autorizacién para entregar una o mas copias no
controladas.

c) EI RCD no tiene ningin control sobre este tipo de copias, una vez
entregadas al solicitante.

d) Cualquier modificacion a los documentos no implica la entrega al personal
gue tenga una copia no controlada.

Nota: Es recomendable que los documentos de aplicacion institucional
estén disponibles en la intranet del ININ, para su consulta
General.

3.5.,5. Para el caso de documentos con grado de confidencialidad, el RPSI debe

determinar al personal que se le proporcionara una copia controlada.

3.56.6. Para la distribucion de copias controladas, mediante archivos electrénicos, se

debe considerar lo siguiente:

a) Los archivos electrénicos se deben guardar en un formato que no sea
modificable y persistente al cambio de versiones del software utilizado.

b) Deben contener los mismos datos del documento impreso, incluyendo las
firmas, los sellos de liberacién y de copia controlada.

c) Para ser distribuciéon se deben realizar las mismas actividades descritas en
los parrafos 3.5.2. al 3.5.4. El RCD debe indicar mediante una nota la forma
de “Distribucion de documentos”, Anexo VII, a las personas que se les
distribuye copia en archivo electrénico.

d) La persona a quien se asigne copia controlada en archivo electrénico debe
de poder leer el medio de soporte y es responsable de eliminar el
documento obsoleto en su computadora o0 medio de almacenamiento.

3.6. CAMBIOS A LOS DOCUMENTOS.

3.6.1. Los cambios a los documentos deben ser preparados de preferencia por las
mismas personas que elaboraron el documento original, y deben ser efectuados
cuando:

a) Existan cambios en la organizacion que genera el Documento y que se
prevé que por lo mismo va a afectar su cumplimiento.
b) Cambios en la normativa de referencia.
c) Acumulacién de 2 Notificaciones de Cambio.
d) Se termine su vigencia, considerando que:
i) La vigencia de los documentos técnicos, tales como el programa de
Garantia de Calidad, procedimientos, instrucciones, o similares, su .
vigencia sera de 5 anos.
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i) La vigencia de los documentos administrativos, de tipo procedimiento,
instruccién, manual o similares, su vigencia sera de 2 afos.

3.6.2. Cuando el usuario aplica los documentos, identifica en estos necesidades de
modificacion que pueden ser minimos o de caracter general.

3.6.3.  Cuando el cambio a un documento sea minimo (no mas de tres parrafos o cambio
de una forma de registro) en su contenido, éste se debe documentar a través de
una “notificacion de cambio”, Anexo VIII.

NOTA: Solamente se liberaran dos notificaciones de cambio, si se requiere otro
cambio, se debe preparar la revision general del documento.

3.6.4. La Notificacién de cambio debe ser preparada de preferencia por el personal que
elabor6 el documento original, siguiendo los requisitos descritos en los
subcapitulos 3.2. al 3.5.

3.6.5. EI RCD, debe distribuir la notificacién de cambio, al personal que le distribuyé el
documento original, realizando ademas:

a) Laimpresién en la portada del documento original y de cada copia controlada
distribuida, del sello:

NC No.

b) Asimismo, debe de colocar este sello, en la hoja interna, sobre margen
izquierdo, junto al subcapitulo o parrafo, donde realizé la modificacion del
documento, con objeto de identificar el cambio realizado.

3.6.6. Cuando se identifiquen necesidades mayores de modificacién a un documento,
(cambios en la normativa de referencia, acumulacién de dos notificaciones de
cambio o terminacién de su vigencia) se debe llevar a cabo la revision general del
mismo, elaborando una nueva revisién y sometiéndola al proceso ya mencionado
en los subcapitulos 3.1 al 3.5.

3.6.7. Los cambios realizados se deben marcar con un linea vertical, colocada sobre el
margen derecho, junto al subcapitulo o parrafo donde se modifico el documento.

3.6.8. Se podrén suspender temporalmente, para su control y aplicacion, aquellos
documentos que se refieran a un TRABAJO que se realice esporadicamente,
reactivandolos y reiniciando su control cuando se vuelvan a aplicar.

3.6.9. Aquellos documentos que, por diferentes razones, se considere que ya no son ni
seran aplicables para las actividades de un TRABAJO, se deben cancelar.

3.6.10. Cuando un documento sea suspendido o cancelado, el RCD, debe recoger todas
las copias controladas para evitar su uso.

3.6.11. El Gerente debe notificar a la GC, tanto la suspensién temporal como la
cancelacion de documentos.

3.7. CLASIFICACION DE DOCUMENTOS.

3.7.1. Los documentos se clasifican como permanentes y no permanentes. Los
documentos permanentes tendran un periodo de retencién de 12 anos, a partir
de concluido el servicio prestado, y los no permanentes tendran periodos de
retencion variable, los cuales se indican en la tabla 20.1., del Programa de
Garantia de Calidad aplicable a la prestacion de Servicios Cientificos y
Tecnologicos para la Central Laguna Verde, vigente.
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3.7.2. El RCD, debe clasificar y anualmente, enviar al ATD la documentacion
relacionada con la realizacion de los TRABAJOS, de acuerdo con los requisitos
establecidos en el procedimiento P.SGC.DG-11, “Control de registros”, vigente.

3.8. REVISION AL ESTADO DE LOS DOCUMENTOS.

3.8.1.  EI RCD debe revisar semestralmente el estado de los documentos y registrar las
nuevas revisiones en la forma “Relacion {Especificar el tipo de documentos
vigentes}’, Anexo IX.

3.8.2. ElI RCD debe revisar también que los documentos estén legibles y que las
revisiones vigentes estén disponibles para su uso en todas las areas en que se
llevan a cabo actividades esenciales del TRABAJO.

3.8.3. Cuando se tengan documentos externos (de proveedores o de la CLV) que
pierdan su vigencia, se debe notificar a la organizacién de donde proceden, para
que le sean sustituidos por una copia controlada de los documentos vigentes.

3.8.4. En todos los casos, cuando un documento sea sustituido por la nueva revision, el
RCD debe:

a) Recoger todas las copias controladas, para evitar su uso.

b) Archivar el original del documento revisado, colocandole sobre la portada un
sello en rojo, con la leyenda:

ARCHIVO HISTORICO

c) Destruir las copias controladas obsoletas, por los medios manuales o
mecanicos de que disponga.

3.8.5. Cuando proceda, el control del archivo de los documentos se realizard acorde a lo
establecido en el sistema para el registro y control de expedientes.

4. RESPONSABILIDADES.

4.1. PERSONAL QUE PREPARA DOCUMENTOS.

4.1.1. Elaborar la documentacion correspondiente a sus funciones, en el area de su
competencia, asi como las modificaciones que haya lugar, de acuerdo a los
requisitos del presente procedimiento.

4.1.2. Resolver satisfactoriamente los cambios y comentarios que se deriven, tanto de la
revisiéon técnica, como de la verificacion de personal de la GC.

4.2. PERSONAL QUE REVISA LOS DOCUMENTOS.
4.2.1. Realizar la revisién técnica de los documentos que le sean asignados.
4.2.2. Documentar el Anexo |V, “Revision técnica de los documentos”.
4.3. GERENTE DEL PSI.
4.3.1. Implantar el presente procedimiento.
4.3.2.  Aprobar, en su caso, los documentos generados en su area.
4.3.3. Notificar a la GC sobre la suspensién temporal y la cancelacién de documentos.
4.4. RESPONSABLE DEL PSI.
4.41. Designar al personal responsable de preparar, revisar y distribuir los documentos.
4.4.2. Revisar técnicamente el programa para la preparacién de documentos.
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4.4.3. Autorizar las listas de distribucién de documentos como copia controlada, asi
como la distribucion no controlada de documentos.

4.4.4.  Aprobar, en su caso, los documentos generados en su area.
4.5. PERSONAL QUE APLICA LOS DOCUMENTOS (USUARIOS).

4.5.1.  Aplicar los documentos e identificar las necesidades de cambio que se tengan en
los mismos.

4.6. RESPONSABLE DEL CONTROL DE LA DOCUMENTACION.
4.6.1.  Elaborar el programa para la preparacién de documentos.
4.6.2.  Servir de enlace entre el PSly la GC, para mantener el control de los documentos.

4.6.3. Efectuar la distribucion de copias, sean o no controladas, de acuerdo con lo
senalado en este documento.

4.6.4. Clasificar la informacién y anualmente enviarla al ATD.
4.6.5. Revisar semestralmente el estado de los documentos, registrar las nuevas
revisiones, y verificar su legibilidad y disponibilidad en las areas.
4.7. PERSONAL DE LA GERENCIA DE GARANTIA DE CALIDAD.
4.7.1. Registrary llevar a cabo la verificaciéon de documentos que le envian los PSI.
4.7.2.  Documentar la verificacién de los documentos, en las formas correspondientes.
4.7.3. Liberar, en su caso, los documentos que cumplan los requisitos de calidad.

4.7.4. Mantener el resguardo y control de los registros que evidencian la verificacion de
los documentos que han sido liberados.

5. REFERENCIAS.

5.1. PR.GC-13, REV. 13, Programa de Garantia de Calidad aplicable a la prestacién de
Servicios Cientificos y Tecnolégicos para la Central Laguna Verde, ININ, junio 2016.

5.2. PAG-01, Rev. 14, Procedimiento “Preparacion, revisiéon, aprobacion y cancelacion de los
procedimientos administrativos de la GCN”, Gerencia de Centrales Nucleoeléctricas, CFE,

2017.
6. ANEXOS.
Anexo [: Diagrama de flujo.
Anexo II: Forma: FP.SGC.DG-1/5/1, “Programa para la preparaciéon de documentos”
Anexo Ill:  Formas FP.SGC.DG-2.a/0/1, FP.SGC.DG-2.b/1/1, “Control de revision y

aprobacién de documentos”.
Anexo IV:  Forma FP.SGC.DG-3/1/1, “Revision técnica de documentos”.
Anexo V: Forma FP.SGC.DG-4/4/1, “Registro de documentos verificados”.
Anexo VI:  Forma FP.SGC.DG-5/1/1, “Verificacién de documentos’.
Anexo VII:  Forma FP.SGC.DG-6/0/1, “Distribuciéon de documentos”.
Anexo VIII:  Forma FP.SGC.DG-7/1/1, “Notificacion de cambio”.

Anexo IX:  Forma FP.SGC.DG-8/2/1, “Relacién {Especificar el tipo de documentos
vigentes}”.
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ANEXO Il
Forma FP.SGC.DG-1/5/1 “Programa para la preparacién de documentos”

( N
4 HOJA:
PROGRAMA PARA LA PREPARACION DE DOCUMENTOS
PSI: {Proyecto, area, servicio o instalacion} DE
L GARANTIA DE CALIDAD PR.PD.{Cifra de identificacion} REV: )
CIFRA DE REV. NEMBRE BEC GRS RESPONSABLE DE FECHA DE TERMINACION )
IDENTIFICACION | N-. PREPARAR REVISAR APROBAR | PROGRAMADA REAL
§
2
g
r = N
ELABORO: {Nombre} REVISO: {Nombre} APROBO: {Nombre}
kFECHA: {Ano-mes-dia} FECHA: {Ano-mes-dia} FECHA: {Afo-mes-dia} )

ANEXO Il ANEXO Il (continuacioén)
FORMA FP.SGC.DG-2.a/0/1 “Control de revisién y FORMA FP.SGC.DG-2.b/1/1 “Control de revision y

L ” O ”
aprobacion de documentos aprobacion de documentos
CONTROL DE REVISION Y APROBACION DE | CONTROL DE REVISION Y APROBACION DE
DOCUMENTOS | DOCUMENTOS
ININ
ININ L )
LTITULO DEL DOCUMENTO IDENTIFICACION ] { TITULO DEL DOCUMENTO IDENTIFICACION ]
ORIGINAL REVISION N°
(_PREPARADO POR |_FECHA A ( PREPARADO POR FECHA. N
REVISADO POR |_FECHA _REVISADO POR — FECHA
(_APROBADO POR_ i FECHA =7 APROBADO POR FECHA
REVISION N° 1 DESCRIPCION DE LA REVISION
[ PREPARADO POR . FECHA )
REVISADO POR FECHA REVISION N°
_APROBADO POR _ FECHA (_PREPARADO POR - FECHA
DESCRIPCION DE LA REVISION REVISADO POR FECHA
APROBADO POR FECHA
J DESCRIPCION DE LA REVISION
REVISION N° 2
PREPARADO POR |_FECHA REVISION N°
REVISADO POR J FECHA: (_PREPARADO POR FECHA
--APROBADO POR EECHA REVISADO POR FECHA'
DESCRIPCION DE LA REVISION APROBADO POR. T FechA e
) DESCRIPCION DE LA REVISION
REVISION N° 3 N\
REVISION N°
- (" PREPARADO POR i [ FECHA \ EVISION B
N | _REVISADO POR |_FECHA PREPARADO POR FECHAL o)
g APROBADO POR FECHA REVISADO POR | _FECHA
v DESCRIPCION DE LA REVISION APROBADO POR |_FECHA
b DESCRIPCION DE LA REVISION:
8 \ J
o REVISION N° 4 REVISION I
9, _ ((PREPARADO POR [_FeCHA . (PREPARADO POR FECHA R
a 2 | _REVISADO POR FECHA: - 2| REVISADO POR FECHA
w & |_APROBADO POR | _FECHA 8| APROBADO POR |_FECHA
4| DESCRIPCION DE LA REVISION: & DESCRIPCION DE LA REVISION
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ANEXO VI
Forma FP.SGC.DG-5/1/1 “Verificacién de documentos”
'@ ININ VERIFICACION DE DOCUMENTOS e
‘GARANTIA DE CALIDAD
[ DOCUMENTO: ' REvlslou-]
CIFRA DE IDENTIFICACION: 3
| RESOLUCION

woua | appo. |

8
’i[ RESUELTO POR

(" AREA: ' A
AREA: GERENCIA DE GARANTIA DE CALIDAD N°: P.SGC.DG-10 REV.: 10
PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS FECHA DE EMISION: HOJA: 14

\_ 2017-03-16 DE: 15 J

4 \

“ANEXO IV ANEXO V
Forma FP.SGC.DG-3/1/1 “Revision técnica Forma FP.SGC.DG-4/4/1 “Registro
de documentos” de documentos verificados”
@ ININ | Revision TECNICA DE DOCUMENTOS | FEC™ ININ ‘; REGISTRO DE DOCUMENTOS VERIFICADOS
GARANTIA DE CALIDAD GARANTIA DE CALIDAD :} o } ARG: )
- | revsion | I e I o
HOJA | APDO. RESOLUCION
L
: ) 3
g 8
5 { RESUELTO POR: FECHA: ] SKOBSERVAC\DNES TOTAL | HOJA:
L Venricapos | UBERADOS | DE:

ANEXO VII
Forma FP.SGC.DG-6/0/1 “Distribucion de
documentos”
k@ ININ DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
GARANTIA DE CALIDAD
DOCUMENTO: HOJA:
[IDENYIFICACION: | REVISION: | FECHA: DE: ]
o RECIBE ADSCRIPCION FIRMA FECHA
= S
:,
7.
[
0
12 ]
1 ]
% i
15 i I _
1
"
18
) 7
20
21
22
23
24
25
e -
27
28-
§ E B T
30
H e
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ANEXO Vil
Forma FP.SGC.DG-7/1/1 “Notificacién de cambio”

f

NOTI!

i

FICACION DE CAMBIO

N
IDENTIFICACION:
NC-

ININ | psi
, T

FECHA:

DOCUMENTO MODIFICADO

| CIFRA DE IDENTIFICACION

|revision e

nnnnnnnnnn APROBADA POR

ANEXO IX

Forma FP.SGC.DG-8/2/1 “Relacién {Especificar el tipo de
documentos vigentes}”’

s - A
2 - " . HOJA: DE
RELACION DE { Especificar el tipo de documentos vigentes }
PSl: FECHA:
N J
' =)
CIFRA DE REV. ; FECHA DE
No- | IDENTIFICACION | N° TiTuLo EMISION

FP.SGC DG-872/1
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J
( TITULO DEL DOCUMENTO: Control de Documentos. IDENTIFICACION: A
P.SGC.DG-10
\_ prd J
REVISIONN°10 /2
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