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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Hoja de instruccion: Asignar codigo a los documentos

Cimniai”
Codigo del documento: CA01H02-05 Efectivo: 2007-04-30
Fecha de emision: 2002-11-07 Vigencia: 3 afios

OBJETIVO: Definir la nomenclatura para asignar los cédigos a los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad, cuando se
generen o actualicen los lineamientos generales que deben tener los documentos.

DEFINICIONES:

Actualizacion: Son los cambios que se le deben hacer a un documento cuando existen razones tales como: cambio de
requerimientos, de responsabilidades o actividades del proceso, mejoras, etc. o cuando se presenten cambios en la
organizacion o en el funcionamiento de la unidad administrativa, o bien por modificaciéon de disposiciones juridicas que lo
regulen.

Documento Interno: documentos involucrados en la operacion del Sistema de Gestidon de la Calidad y que son
generados dentro del CIMAYV, por ejemplo: manuales, procedimientos, hojas de instruccion, etc.

Documento Externo: documentos involucrados en la operacion del Sistema de Gestion de la Calidad, los cuales son
generados por personas o instituciones ajenas al CIMAV y su contenido puede ser de caracter genérico, por ejemplo:
normas ASTM, NMX y NOM, requisitos, politicas, procedimientos y lineamientos de la Entidad Mexicana de Acreditacion
(ema) o técnicos, por ejemplo: métodos de prueba normalizados, catalogos de equipo entregados por el fabricante, etc.

ECD: Encargado del Control de Documentos.

Hoja de Instrucciéon: documento que define los pasos a seguir para llevar a cabo una funcién, operacion o actividad
especifica, generalmente para documentar una parte de un proceso mas largo.

Procedimiento: Es un conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronolégica que precisan la forma sistematica de
hacer un determinado trabajo. Involucra el uso de recursos materiales y tecnoldgicos y la aplicacién de métodos de
trabajo y de control para el logro de su objetivo. En él se describen ademas los puestos que intervienen y se precisa su
responsabilidad.

Responsable: persona que por su conocimiento e involucramiento en el proceso a documentar, es designada para
mantener actualizado el documento.

Responsable del area: persona designada para controlar los documentos de contenido especifico del departamento, area
o laboratorio al que pertenece.

Sistema de Gestion de la Calidad: Sistema de gestidn para dirigir y controlar una organizacién con respecto a la calidad.

ACTIVIDADES (incluye RESPONSABILIDADES):

Es responsabilidad de todo el personal del CIMAV que elabore o utilice documentos del sistema de calidad observar que estos
cumplan con los siguientes requerimientos minimos (para hojas de instruccion y procedimientos ver hoja de instrucciéon CA01HO1):

ENCABEZADO: debera contener lo siguiente.
o Logotipo del CIMAV
o Titulo del documento: debera indicar de forma clara el objetivo y/o aplicaciéon del documento.

PIE DE PAGINA: informacién que debera aparecer en la parte inferior de cada pagina del documento.

o Responsable del formato: persona que gener6 el formato y es la Unica autorizada para realizarle modificaciones.

o Pagina x de y: anotar el nimero consecutivo de la(s) pagina(s), asi como el niumero total de paginas de las que
consta el documento. Insertar la formula del software para esta funcion.

o Formato: es el codigo asignado por el Encargado de Control de Documentos cuando los documentos estén
relacionados a través de un procedimiento, o por el Responsable del area cuando el contenido del documento sea
especifico a ésta; el codigo solo puede ser modificado por el responsable del formato.

Tabla para asignacién de cédigos

Responsable del formato:
Subdirectora de administracion

CLAVES SIGNIFICADO CLAVES SIGNIFICADO
AD Adquisiciones LRX Laboratorio de Rayos X
LT Laboratorio de Analisis Térmicos
CA Calidad Institucional LO Laboratorio de Microscopia Electrénica
de Barrido
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CP Control Patrimonial LPM Laboratorio de Pruebas Mecanicas
DG Direccion General LME Laboratorio d? Mc_atrologla
Area Eléctrica
RH Recursos Humanos LMD Labqratorlc_) de M_etrologla
Area Dimensional
SG Servicios Generales LMM Laboratorio de Metrologia
Area Masas
VN Vinculacién LMV Laboratorio de Metrologia
Area Volumen
TS Unidad de Tel_ecomunlcaCIones y LCP Laboratorio de Corrosion y Proteccion
Sistemas
Direccion de Planeacion y Asuntos
PA Estratégicos y Subdireccion de LCA Laboratorio de Calidad del Aire
Evaluacién y Seguimiento
LCAg Laboratorio de Calidad del Agua LAQ Laboratorio de Analisis Quimicos
LR Laboratorio de Residuos LEI Laboratorio de Espe_ctroscopla de
Infrarrojo
Caodigo para documentos que estan relacionados con un procedimiento:
Procedimiento Ejemplo CA01-01
CA Indica el area que emite el documento.
CAO01 Numero consecutivo de procedimientos emitidos por la misma area.
CAO1- El guidn indica la separacion entre la parte del codigo que no cambia y la que cambia cada vez que se
actualiza el documento.
ivel de revision del documento, inicia en 01 y cambia consecutivamente cada vez que el documento
CA01-01 Nivel d ision del d to, inici 01 bi ti te cad Id t
- sea actualizado.
Caodigo para los formatos que se generan en un procedimiento:
Formato Ejemplo CA01F01-01
CA01 Cadigo del procedimiento con el cual esta relacionado el formato.
CAO1F Indica que es un formato.
CAO01F01 Numero consecutivo de formatos generados en el mismo procedimiento.
guion indica la separacion entre la parte del codigo que no cambia y la que cambia cada vez que se
CAO01FO01- El guién indica | i6 tre | rte del codi biayl bi d
actualiza el documento.
Nivel de revision del documento, inicia en 01 y cambia consecutivamente cada vez que el documento
CAO1F01-01 sea actualizado.
Caodigo de las hojas de instrucciéon que se generan de procedimiento:
Hoja de instruccién Ejemplo CA01HO01-01
CAO01 Cédigo del procedimiento con el cual estéa relacionada la hoja de instruccion.
CAO1H Indica que es una hoja de instruccion.
CAO1HO1 Numero consecutivo de hojas de instruccion relacionadas con el mismo procedimiento.
CAO01HO1- El guién indica la separacion entre la parte del codigo que no cambia y la que cambia cada vez que se
actualiza el documento.
CAO01HO01-01 Nivel de revision del documento, inicia en 01 y cambia consecutivamente cada vez que el documento

sea actualizado.
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Caodigo para los formatos que se generan a partir de una hoja de instruccion relacionada con un procedimiento:

Hoja de instruccion Ejemplo CA01HO01F01-01

CAO01HO01 Cédigo de la hoja de instruccion con la cual esté relacionado el formato.
CAO1THO1F Indica que es un formato.
CAO01HO1FO01 Numero consecutivo de formatos generados en la misma hoja de instruccion.
CAO01HO1EO1- El guidn indica la separacion entre la parte del cédigo que no cambia y la que cambia cada vez que se

actualiza el documento.
Nivel de revision del documento, inicia en 01 y cambia consecutivamente cada vez que el documento
CA01HO1F01-01 sea actualizado.

Cddigo para una hoja de instruccidén que no se genera a partir de un procedimiento:

Hoja de instruccién Ejemplo LMHO01-01
LM Corresponde al area donde se esta generando el documento.
LMH Indica que es una hoja de instruccion.
LMHO1 Numero consecutivo de hojas de instruccion generadas por la misma area.
LMHO1- El guion indica la separacion entre la parte del cédigo que no cambia y la que cambia cada vez que se
actualiza el documento.
LMHO1-01 Nivel de revision del documento, inicia en 01 y cambia consecutivamente cada vez que el documento

sea actualizado.

Cadigo para los formatos que se generan a partir de una hoja de instrucciéon que no esta relacionada con un procedimiento:

Formato Ejemplo LMHO1F01-01
LMHO1 Cadigo de la hoja de instruccién con la cual esta relacionado el formato.
LMHO1F Indica que es un formato.
LMHO1FO01 Numero consecutivo de formatos generados por en la hoja de instruccion.
LMHO1F01- Elcgjlgﬁzrlalr;?gggjn?sﬁ;r.amon entre la parte del cédigo que no cambia y la que cambia cada vez que se
LMHO1F01-01 Nivel de revision del documento, inicia en 01 y cambia consecutivamente cada vez que el documento

sea actualizado.

Caodigo para los formatos que no se generan a partir de una hoja de instruccion o procedimiento:

Formato Ejemplo LMF01-01
LM Corresponde al area donde se esta generando el documento.
LMF Indica que es un formato.
LMFO01 Numero consecutivo de formatos generados en la misma éarea.
LMEO1 El guion indica la separacion entre la parte del cédigo que no cambia y la que cambia cada vez que se
B actualiza el documento.
LMF01-01 Nivel de revision del documento, inicia en 01 y cambia consecutivamente cada vez que el documento

sea actualizado.
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Los documentos externos que son controlados (ver procedimiento CA01) también deberan tener un cédigo de identificacion, el cual
se compondra de la siguiente forma:

Documento externo Ejemplo LMDEO1
LM Corresponde al area que va a controlar el documento.
LMDE Indica que es un documento externo.
LMDEO1 Numero consecutivo de documentos externos controlados.
REFERENCIAS:
Norma ISO/IEC 17025: 2005 4323
Procedimiento Control de Documentos CA01
Hoja de instruccion Elaborar o actualizar un procedimiento o una hoja de instruccién CAO01HO1

REGISTROS DE CALIDAD:

Nombre Codigo Tiempo de conservacion Responsable de conservarlo

No aplica No aplica No aplica No aplica

ANEXOS: Ninguno

CONTROL DE MODIFICACIONES:

Numero de revision Fecha de actualizacion Descripcion del cambio
01 No aplica Emisién del documento
02 2003-06-03 Se adlcpna los cédigos para formatos generados a partir de una hoja de
instruccion.
Se reviso el procedimiento y se cambio la fecha al formato afio-mes-dia,
03 2005-04-15 asimismo, en la tabla para asignacion de cédigos se hicieron cambios en

las iniciales de las claves de algunos laboratorios

Se reviso la Hoja de instruccién para verificar que cumpliera con los
requisitos de la norma ISO/IEC 17025: 2005. En los encabezados de las
paginas que conforman la Hoja de Instruccién se cambié el titulo de
Sistema de Calidad a Sistema de Gestién de la Calidad.

04 2006-02-28

Se cambié en la portada del procedimiento el nombre del ECD por el
nombre de la actual responsable.

En la tabla de asignacion de cddigos se incluyeron los laboratorios de
Residuos y Espectroscopia de Infrarrojo.

05 2007-04-27 En el laboratorio de calidad se elimind el termino de residuos por
manejarse ya como un laboratorio independiente, quedando el cédigo del
laboratorio como LCAg en lugar de LCAyR.

En los encabezados de las paginas que conforman el procedimiento se
cambio el logo anterior de CIMAV por el que actualmente se encuentra
vigente.

El usuario es responsable de consultar la version vigente de este documento a través de INTRANET.
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