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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (SGC)

CODIGO: NOMBRE DE PROCEDIMIENTO:
P-7.5-01 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA
OBIJETIVO

Establecer |os lineamientos para el control de la Informacion documentada en el Sisternas de Gestion de Calidad.

ALCANCE
A todas las areas involucradas en el Sistema de Gestién de la Calidad.

OBSERVACIONES
e Se considera informacién documentada: procedimientos, formatos, manuales, circulares y cartas acuerdo.
e Este Procedimiento deberd ser revisado y actualizado cada 2 afios o cuando exista un cambio en el mismo.

* Al responsable de la Jefatura de Seguridad Operacional, le seran notificadas las actualizaciones de procedimientos y formatos que
apliquen al Sistema de Seguridad Operacional, para su difusion a las areas involucradas.

DOCUMENTACION

F-7.5-01 Listado de Copia Controladas
F-7.5-02 Listado Maestro de Informacion Documentada Interna y Externa
F-7.5-03 Listado Maestro de Registros
F-7.5-04 Matriz de correlacion documental m
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DIRECCION DE SISTEMAS DE CALIDAD
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD {SGC)

| CODIGO: NOMBRE DE PROCEDIMIENTO:
P-7.5-01 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No, o i RESPONSABLE . DESCRIPCION
1. Personas involucradas en los | Sugiere actualizaciones a la documentacién interna que les aplique.
pProcesos
2. Duefio del proceso que le aplica el | Elabora o actualiza la informacion documentada requerida por su procesoy en caso
cambic de ser documento de nueva creacién solicita al responsable de la informacién

documentada del Sistema, fa codificacion del documento requerido (establecida en
&l Manual de Calidad).

3 Revisa con las personas asighadas para elaborar o actualizar la informacion
documentada, firman de conformidad el documento y o envia al
Encargado de Control de Documentos en la DSC.

Asimismo, las actualizaciones a la normatividad interna y externa aplicable a cada
uno de los procesos, deberan ser informadas inmediatamente, para que se proceda
a la actualizacion en el portal electronico del SGC,

4, Recibe la informacion decumentada y verifica el impacto que pueda generar en
otros documentos del SCC mediante la "Matriz de correlacién documental”.

5. :ldentifica afectaciones a otros documentos del Sistema?:
s Si Se notifica al duefio del procese donde se identifica el impacto a la
Encargado de  Control de informacién documentada para que inicie el presente procedimiento y
Documentos en la DSC continda con |la actividad 6.

s No Continya con la actividad 6.

G. Coordina la actualizacién y verifica que los cambios se hayan efectuado
correctamente en la informacion del portal electronico del SGC.
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. DIRECCION DE SISTEMAS DE CALIDAD
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD {SGC)

CODIGO: NOMBRE DE PROCEDIMIENTO:
P-7.5-01 CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA
7. Encargado de Controi de | Informa inmediatamente al Subdirector de Apoyo Aercnduticoe o Encargado de
Documenteos en la DSC Control de Deocumentos, las actualizaciones de la informacion documentada del

S5GC, resguarda los procedimientos originales y actuaiiza su Listado Maestro de
Informacidn Documentada Interna y Externa (F-7.5-02).

8. Subdirector de Apoyo Aeronautico | Informa a las dreas involucradas los cambios que se generaron a la informacién
o Encargado de Control de | documentada del SGC.
Documentos

9. ZRequiere entregar copia controlada de la informacién documentada actualizada?

* 5|-Continda con la actividad 10
*  NO-Informa gue consulten la informacién documentada actualizada en el
pottal interno del SGC y continda con la actividad 11

10. Entrega la copia controlada solicitada y actualiza e{ Listado de Copia Controladas (F-
7.5-01)
En caso de ser un documento actualizado, solicita al area el documento obsoleto v
lo destruye.

. Realiza respaldo de la informacién documentada interna del SGC, cada vez que sea

actualizada la documentacion.

12. Coordina con los jefes de las areas en donde se generaren [os registros, que se
actualicen los Listado Maestro de Registros de las dreas cuando sea aplicable y envia
los listados maestros de registros de la Gerencia, Jefatura o Direccidn a la DSC.

13. Fin del procedimiento.
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DIRECCION DE SISTEMAS DE CALIDAD
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (SGC)

CODICO: NOMBRE DE PROCEDIMIENTO:
P-7.5-01 CONTROL DE INEORMACION DOCUMENTADA

Control de Cambios

Dice:

Cambio de fecha.

Cambio de revision.

Actualizacion en las observaciones.

Decia;
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Pagina &4 de 5




N SENEAM
9% SENEAM

DIRECCION DE SISTEMAS DE CALIDAD
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (SGC)

CODIGO:
P-7.5-01

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO:
CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA

DEAGRAMA DE FLUJO

(0 ENCARGADO DE LA INFORMACION - -7 '_SUBDIRECTOR APOYO AERONAUTICO 0
PERSONAS '2}{8'.52232 DAS EHLos 'DUEnoé .P.E.L Zﬁﬂiﬁ;c‘}“_* _APL'CA L DOCUMENTADAENLADSC -0 ¢ . ENCARGADO DE CONTROL DE
SRR ' B DOCUMENTOS
INICIO ?
1 Sugiere 2. Elaboran o actualizan 4. Recibe y verifica el impacte 8. lnfouma e drees

actualizaciones

la informacién con otros documentos del
documentada $GC mediante Ja “Matriz de
carrelacion documental”.

v l F-7.5-04

3. Firman de
conformidad el
documento  y o
envian. s
5. ¢Existen =fectaciones Notifica al
con otros documentos?, P Jdueio et
proceso

nvolucradas los cambios. y
actualiza listado.

9. ¢Requiere
entregar copia
controlada?

NO Consulta
» al portal

del SGC

Nolf.

6. Cooidina la actualizacion y
veilfica los cambios en &l
portal interno del 5CC

!

7. Informa las actualizaciones,
resguarda los procedimientos
originales y actualiza el listado
maestro.

0. Entrega copia centrolads y

actualiza su {istado,
F-7.5-01

1. Reafiza respaldo de Ja
informacion documentada.

Y«

F-7.5-03
h

12.Coardina lz actualizacion de
jos  listados  maestre  de
registros y los envia a la DSC.

FIN
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