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1 Herramientas o materiales.

e Sellos de documento original (rojo), copia controlada (azul), documento externo

(verde) y documento obsoleto (negro)

2 Descripcion de instruccién

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.0 Codificacion del
Manual de Calidad
y Manual de
Organizacion

1.1 El manual de calidad sera codificado de
la siguiente forma: ISAF-MC-01. El formato a
emplear sera el F-GC-001.

1.2 ElI manual de organizacion sera
codificado de la siguiente forma ISAF-MO-
01. El formato a emplear seré el F-GC-025.

Generador del
Documento y Control
de Documentos

2.0 Codificacion de
procedimientos
Operativos

2.1 Los procedimientos operativos seran
codificados de la siguiente forma:
ISAF-PO-YY-XXX,

donde
“ISAF” corresponde al nombre de Ila
institucion

“PO” indica que se trata de un procedimiento
operativo.

“YY” corresponde a las iniciales del nombre
del proceso del cual se desprende el
documento, asi:

“AM” para Auditoria Mayor

“AD” para Administracion

“AJ” para Asuntos Juridicos

“ST” para Secretaria Técnica

“FD” para Formacion y Difusion

“TI” para Tecnologias de la Informacion

“GC” para Gestion de Calidad

“XXX” corresponde a un numero de control
asignado por el controlador de documentos.
El Formato a emplear ser& el F-GC-002.

Generador del
Documento y Control
de Documentos

3.0 Codificacién
para instrucciones
de trabajo

4.1 Las instrucciones de trabajo contaran
con la siguiente codificacion:
ISAF-IT-YY-XXX

Donde:

“ISAF” corresponde al nombre del instituto.
“IT” indica que se trata de una instruccion de
trabajo.

“YY” corresponde a las iniciales del nombre

Generador del
Documento y Control
de Documentos
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del proceso del cual se desprende el
documento, asi:

“AM” para Auditoria Mayor

“AD” para Administracion

“AJ” para Asuntos Juridicos

“ST” para Secretaria Técnica

“FD” para Formacion y Difusion

“TI” para Tecnologias de la Informacion

“GC” para Gestion de Calidad

Mientras “XXX” es un numero de control
asignado por control de documentos para
cada area origen “YY”.

El formato a emplear sera el F-GC-003

4.0 Codificacion
para Guias de
presentacion de
documentos

4.1Documentos especiales generados para
informar a instituciones externas al ISAF
sobre como presentar informacion varia,
contaran con la siguiente codificacion:

ISAF-GUIA-YY-XXX

Donde:

“ISAF” corresponde al nombre del instituto.

“GUIA” indica que se trata de una Guia

informativa.

“YY” corresponde a las iniciales del nombre

del proceso del cual se desprende el

documento, asi:

“AM” para Auditoria Mayor

“AD” para Administracion

“AJ” para Asuntos Juridicos

“ST” para Secretaria Técnica

“FD” para Formacion y Difusion

“TI” para Tecnologias de la Informacion

“GC” para Gestion de Calidad

Mientras “XXX” es un numero de control

asignado por control de documentos para

cada area origen “YY”.

El formato a emplear sera el F-GC-050.

Generador del
Documento y Control
de Documentos

5.0 Codificaciéon de
documentos varios

5.1 La codificacion de documentos varios se
realizara usando la siguiente nomenclatura:
DVA-XX

Donde:

“DVA” significa documentos varios entre los
gue se incluyen la mision, vision, politica de
calidad, objetivos de calidad, valores,
principios, modelo de procesos funcionales y

Generador del
Documento y Control
de Documentos
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cualquier otro documento que se necesite
tener bajo control del propio Sistema de
Gestion de la Calidad.

“XX” corresponde a un numero de control
asignado por control de documentos.

No requiere el uso de un formato especifico.

6.0 Codificacion de
formatos varios

6.1. Formatos varios son aquellos
documentos de registro creados en el propio
instituto los cuales seran utilizados para
convertirlos en registros para evidenciar los
resultados de una actividad especifica.

El cédigo a emplear para ello sera: F-YY-
XXX donde:

“F” significa que se trata de un formato
creado en el instituto.

“YY” corresponde a las iniciales del nombre
del proceso del cual se desprende el
documento, asi:

“AM” para Auditoria Mayor

“AD” para Administracion

“AJ” para Asuntos Juridicos

“ST” para Secretaria Técnica

“FD” para Formacion y Difusion

“TI” para Tecnologias de la Informacion

“GC” para Gestion de Calidad

“XXX” serd un numero de control asignado
por el controlador de documentos para cada
proceso origen “YY”,

No requiere el uso de un formato especifico.

Generador del
Documento y Control
de Documentos

7.0 Codificacion de
formatos externos

7.1 Formatos externos son documentos que
seran llenados manual o electrGnicamente
para convertirlos en registros los cuales son
creados por organismos exteriores al ISAF.
Los mismos seran referenciados en los
documentos del sistema de calidad con la
siguiente codificacion:

FE-YY-XXX donde:

“FE” significa que se trata de un formato
creado fuera del instituto.

“YY” corresponde a las iniciales del nombre
del proceso del cual se desprende el
documento, asi:

“AM” para Auditoria Mayor

“AD” para Administracion

Generador del
Documento y Control
de Documentos
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“AJ” para Asuntos Juridicos

“ST” para Secretaria Técnica

“FD” para Formacion y Difusion

“TI” para Tecnologias de la Informacion

“GC” para Gestion de Calidad

“XXX” serd un numero de control asignado
por el controlador de documentos para cada
proceso origen “YY”,

No requiere el uso de un formato especifico.

8.0 Respecto a la
ubicacion de los
cbdigos

8.1 Para manual de calidad y manual de
organizacion, procedimientos operativos,
instructivos de trabajo y guias informativas,
el codigo del documento estara presente en
la esquina superior derecha del propio
documento, al igual que el status de revisién
del mismo.

8.2 Respecto a los documentos varios y a
los formatos varios, el numero de codigo del
formato aparecera en el extremo inferior
derecho mientras el nivel de revision
aparecera en el extremo inferior izquierdo
del propio documento.

8.3 Los formatos externos no contaran con
ningun codigo de referencia dentro de dicha
plantilla debido a que los mismos no son
creados en el instituto.

Generador del

de Documentos

3 Registros.
. Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
Registros - ) D S
conservacion conservarlo identificacion unica
Mientras se
Formato para Controlador de
Manual de Calidad enculejrsltcl)ren en Documentos F-GC-001
Formato para Mientras se
Manual de encuentren en Controlador de F-GC-025
. Documentos
Organizacion uso.
Formato para Mientras se
. Controlador de
procedimiento encuentren en F-GC-002
) Documentos
Operativo uso.
Formato para Mientras se Controlador de
Instrucciones de encuentren en F-GC-003
. Documentos
Trabajo uso.
Rev: 01 F-GC-003
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. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros . . o s o
conservacion conservarlo identificacién Unica
Mientras se
Guias Informativas | encuentren en Controlador de F-GC-050
Uuso Documentos

4 Cambios de esta version.

NUmero de
revision

Fecha de la
actualizacion

Descripcion del cambio

02

03/03/08

En el punto 4. Cambios de esta version.- Se modifico
el apartado de CONTROL DE EMISION columna de
elaboro:

Decia: M.C. Omar Rodriguez Duarte y,

Dir&: LE Carolina Campos Gomez

03

16/03/12

En el punto 4. Cambios de esta version

En el apartado de CONTROL DE EMISION, columna
de elaboro:

DECIA: LE Carolina Campos Gémez

DICE: LE Luis Armando Moreno Preciado

CONTROL DE EMISION

Elaboré Revis6 Autorizé
Nombre: LE.Luis Arma}ndo LAE Manuela Arpada M.C. Omar Rodriguez
Moreno Preciado Morales Borbdn Duarte
Firma:
Fecha:
Rev: 01 F-GC-003




