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Objetivo

Establecer la metodologia para el control de los documentos asi como su
elaboracion, revision, aprobacion, actualizacion, distribuciéon y control de los
cambios. Ademas establecer la estructura documental definida para los procesos,
procedimientos o instructivos de trabajo y demas documentos registrados en el
Sistema de Gestion de la Calidad y Seguridad de Organizaciéon Aduanal de
Querétaro, S.C., con el fin de preservar la integridad de la documentacion tanto
interna como externa ya sea fisica o electronica.

Alcance

Este procedimiento aplica para todos los documentos del sistema de Gestion de
Calidad asi como para documentos Externos.

Referencias
v" Norma ISO 9001:2000
v" Norma NEEC, Nuevo Esquema de Empresas Certificadas

Generalidades

Organizacion Aduanal de Querétaro S.C. con el propésito de controlar y
resguardar la informacion contenida en los documentos utiliza para su operacion,
elabora el procedimiento para el control de documentos, y hace una clasificacion
segun su grado de importancia y el impacto que tendria el robo o extravio de esta
documentacion, con el fin de establecer responsables y llevar un mejor manejo de
los documentos.
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Clasificacion de la Documentacion segun su importancia
Grado de | Caracteristicas Donde se | Documentos
Importancia del Documento Resguardan
Alto Estos e Expedientes Expedientes
documentos fiscales de la|fiscales de Ila
afectan, empresa se | empresa ( Acta
directamente  a resguardan con | constitutiva,
las areas llave en | poderes
sensibles, como Direccion. notariales, tramite
son la fiscal vy e Expedientes de | ante SHCP )
legal. clientes se | Expedientes de
resguardan con | clientes
llave en | Expedientes de
Gerencia  de | empleados
Comercializaci
on.
e Expedientes de
los empleados
se resguardan
en Recursos
Humanos
Medio Son los | Recursos Humanos Sistema de
documentos que Gestién de
afectan de Calidad y
manera Seguridad
considerable la
seguridad de
OAQ
Bajo Estos Segun el area se | Documentacion
documentos  no | resguarda por oficina | contable
repercuten o en el archivo muerto
directamente a la
seguridad ni a las
areas sensibles,
pero Si se
recomienda sea
informacion
confidencial.
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Clasificacién de registros segun su tipo

Nombre del | Responsable del | Donde se | Por cuanto tiempo
Registro Resguardo Mantienen
Inventario de | Recursos Archivo electronico | 1 afio
Documentos Humanos en la PC asignhada
Internos para su trabajo
Inventario de | Recursos Archivo electronico | 1 afio
Documentos Humanos en la PC asignada
Externos para su trabajo
Documentos Recursos Archivo electronico | Por el tiempo que
aprobados Humanos en la PC asignada | permanezcan
(Vigentes) para su trabajo vigentes
Documentos Recursos Archivo electronico | 1 afio
aprobados( No | Humanos en la PC asignada
vigentes) para su trabajo
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No.

Responsable

Accion

Registro
relacionado

Personal OAQ

Cualquier usuario puede identificar
la necesidad de una actualizacién o
generacion de un nuevo
documento, por ejemplo:
Procedimiento, Introduccion,
Método, etc.

Personal OAQ

En el caso de documentos de
origen externo, estos tiene definido
un responsable y, de igual forma
gue con un documento interno,
cualquier modificacion,
actualizacion, obsolescencia o
documento nuevo, al ser recibido
por el usuario responsable
internamente del mismo debera;

1.- Someterlo a revision del duefio
del proceso

2.-Al responsable del sistema
documental

3.-Determinar  cualquier accion,
comunicacion, capacitacion, etc.

Recursos Humanos

El acceso a la edicién de cualquier
documento o la generacién de uno
nuevo, se realiza a través del
Responsable de Sistemas o del
Resguardo de la Documentacion
del sistema de Gestidén de Calidad.
En el caso de un documento nuevo,
provee al wusuario un archivo
formato en blanco indicandole el
namero  consecutivo que le
corresponde al documento en su
area. En el caso de actualizaciones,

Daa
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una copia impresa.

siguientes caracteristicas:
Aduanal de Querétaro

Tipo de letra: Arial

Leyenda de privacidad y a

Logo de OAQ.

paginas, version.
La documentaciéon detallada

minimo lo que se especifica:
Procedimiento:

de cada actividad

procedimientos
e Sistemas involucrados
Instrucciones:

desarrollar una actividad

accesar en cada paso.
Planes de control:

provee una copia del original en el
programa Microsoft vigente en que
se esté realizando, 0 en su caso,

Los documentos deberan cubrir las

Incluir logo de Organizacion

El pie de pagina debera contener:
izquierda en tamafio pequefio el
El encabezado: Logo, Nombre de la

Empresa, Nombre del Documento,
Fecha de edicion, numero de

continuacion debe contener como

e Actividades y responsables

e Controles en las actividades
gque por su importancia y

cuidado deben ser
controladas
e Interaccion con otros

Detalle de los pasos a seguir para

e Sistemas, ventanas,
modulos, etc, que se deban

la

a
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e Método de control

e Plan de reaccion
Manual de calidad

e La estructura establecida en

la Norma ISO 9001:2000

La distribucién debe ser: Duefio de
proceso, involucrados, clientes
internos y externos.
Nota:
Todos los documentos deben estar
clasificados por su grado de
importancia en materia de
seguridad, como se menciona en
las generalidades de este
procedimiento, y dando
cumplimiento a la norma NEEC.

Gerente del Area/
Director General/
Responsable de

Todos los documentos nuevos o
actualizados son verificados vy
autorizados por el Gerente del Area
o el Director General. Esta
autorizacion se puede presentar a
través de un correo electronico al
usuario, al Responsable de
sistemas y Representante de la
Direcciéon, quien es el responsable

Lista Maestra de

4 sistemas/ de mantener los registros de dichas Documentos
Representante de la | actualizaciones.
Direccion
Una vez hecha algdn nuevo
documento, modificaciéon o]
actualizacién, se actualizard la
Lista Maestra de Documentos y
Sus registros.
Los accesos a las carpetas de la| Procedimiento
Recursos Humanos/ >
5 Direccion re_d de la dppumenta0|9n del de control de
Sistema de Gestion de Calidad y Registros
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Seguridad, estd restringido al
Responsable de Sistemas, al
Coordinador del Sistema de
Gestion de Calidad y a los
representantes de la Direccién.
En caso que se requiera realizar
una impresion de un documento,
cualquiera que sea su estado,
debera marcarse como
“Documento No controlado” los
cuales no son resguardados o
actualizados. En el caso de
documentos que se entregan a
proveedores o distribuidores que
requieren mantenerse actualizados,
estos  son marcados  como
“Documentos Controlados” vy
debe seguirse el procedimiento de
Control de Registros.

Recursos Humanos

El Coordinador del Sistema de
Gestion de Calidad y Seguridad al
recibir la autorizacion de un nuevo
documento o su actualizacion y el
archivo correspondiente,
inmediatamente:

1.- Marca el documento con la
leyenda “Solo para Consulta” ,
protege para que no sea editado y o
guarda en la red en la carpeta
“OAQweb”

2.-Archiva original en carpeta
SGC2012"

3.-Cambia de ubicacién el archivo
sustituido hacia la carpeta
“Documentos no Vigentes”

La versiébn de un documento se
identifica a través del nombre del
archivo en la red, el cual indica la
fecha de liberacibn en formato

Daa
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AAMMDD. Los documentos
liberados se encuentran disponibles
en la red de forma inmediata.

Toda vez autorizado y liberado en la
red, el usuario responsable del
documento:

1.-Debe informar a todo el personal
involucrado en el documento que se
ha realizado una actualizacion.
2.-En caso de ser necesario
determina las necesidades de
Responsable del capacitacion y las procesa a través
7 documento/ del procedimiento de Recursos
Recursos Humanos | Humanos.

3.-Determina si el documento debe
estar disponible en otras
ubicaciones fisicas, ademas de la
red. Cualquier documento de
versiones anteriores en esta
circunstancia  es retirado y
destruido, o bien marcado con sello
No Vigente.

Entrega 0 préstamo de
documentos

v' Los usuarios pueden tener
acceso a los documentos
solo con autorizacion de
Recursos humanos.

v' El acceso a los documentos | Libro de entrega
es restringido, solo los| vy préstamo de
responsables o involucrados documentos
en el documento, pueden
tener acceso a el.

8 Recursos Humanos

v' Los documentos en
electrénico deben estar
protegidos contra
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modificaciones.

v' Cualquier modificacion o
violacion a la naturaleza del
documento, sin autorizacion
previa de Recursos Humanos
o Direccion General, sera
sancionada de  manera
administrativa.

v' Tratandose de préstamo de

documento en fisico, el
usuario debe firmar un
registro de control de
entrega o préstamo.
Nota: solo se utliza en
mensajeria cuando algun
expediente debe ser devuelto
al area de operaciones o
facturacion, para alguna
modificacion, o por solicitud
el cliente.

v" No se permite extraer de las
oficinas documentacién, sin
previa autorizacion, de
cualquier indole que sea.

Fin de Procedimiento
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