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Cadigo: CA-IT-EI-01

No. de Revisiéon: O

Recuadro de Identificacion.

Nombre del o
Logo del documento. Logo de I Cadigo:
Gobierno del egcuela
Estado Referencia a la Revision:
Norma.

Este recuadro se colocara como encabezado en todas las paginas de la Informacién
Documentada.

Para la asignacion del Codigo: Se debera integrar de conformidad a la siguiente tabla:

NUMERO FORMATO O
PROCESOS SIGLAS TIPO DE DOCUMENTOS SIGLAS CONSECUTIVO ANEXO
[ Manualdecalidad [ MC | F01a Fon
Calidad CA Procedimiento PR 01-On
Académico AC Instructivo de trabajo IT 01-On
.. . . A01 a AOn
Administracién AD Ficha de proceso FP 01-On

Ejemplo para procedimientos:
Procedimiento de Elaboracion de Informacion: (CA-PR-EI-01).

Ejemplo para registro o formato:
Forma de Lista de Informacioén: (CA-PR-LI-01-F01).

Para asignar el nimero de Revision:
Se escribira “O” cuando es original y a partir de la primera revision anotar “1”, “2” para la segunda y asi
sucesivamente.

Recuadro de Control de Emision.

Control de emision
Elaboré (1) Revisé (2) Autorizé (3)
Fecha: Fecha: Fecha:

Este recuadro se situara en la primera hoja de los documentos del Sistema Documental.
Se compone de los siguientes apartados:

Elaboré: el funcionario que haya(n) elaborado la informacion, quien realiza la actividad
en el proceso correspondiente o el responsable de area o jefatura de departamento,
segun el proceso.
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Revisé: El funcionario responsable del Sistema de Calidad.
Autorizé: El funcionario que aprueba el documento.
Fecha: Fecha de implementacién del documento.

Partes que integran informacion documentada.

1. Propésito.
Debe iniciar con un verbo en infinitivo que implique una accion, especificar qué se
pretende y mediante que o para que.

2. Alcance.
Describe brevemente el area o campo de aplicacion de la informacion que se
documentara.

3. Politicas de Operacioén.

Hacer referencia a los requisitos legales o reglamentarios que apliquen a las actividades
de la informacion documentada.

4 Descripcion de las Actividades de la informacion documentada.

Secuencia de etapas. Son las partes en que se divide la informacion

Descripcidon. Es |la descripciéon detallada de las actividades; de manera tal que permita
al personal comprenderlas, seguirlas y aplicarlas.

Responsable. Se refiere a los responsables de la ejecucién y cumplimiento de las
actividades.

Se debera utiliza la siguiente forma:

Secuencia de
Etapas

Actividad Responsable

1.1 Actividad.
Actividad.
Actividad,
etc.
2.1 Actividad.
2.2 Actividad.
2.3 Actividad,
etc.
3.1 Actividad.
3.2 Actividad.
3.3 Actividad,
etc.

1. Etapa. ]g Responsable A.

2. Etapa. Responsable B.

3. Etapa. Responsable C.

Toda copia en papel es un “Documento No Controlado” a excepcion del original.” 3




Nombre del documento:
Instructivo para Elaborar
Informacion.

) ISO 21001 e ISO 9001
’l‘ABASCO 7.5.1 Yy 752

Cadigo: CA-IT-EI-01

No. de Revisiéon: O

5 Documentos de Referencia.
Referencial los documentos que se requieren o se consultaron para elaborar la
informacion documentada.

DOCUMENTO

6 Registros.
Se deben relacionar los formatos o bien los documentos que sirven de evidencia de que
la informacion documentada esta aplicada, interpretacion y usada.

Tiempo de Responsable de Coédigo de

Registros . .
retencién conservarlo registro

Registro: Anotar el nombre del documento utilizado en las actividades.

Tiempo de Retencidén: Anotar el tiempo que debe conservarse como evidencia.
Responsable de Conservarlo: Anotar el nombre del area responsable de mantener los
registros como evidencia.

Coédigo de Registro: Es el cdédigo asignado al formato que va anexo a la informacion
documentada o bien el codigo que tiene el documento en caso de no ser formato.

7 Glosario.
Se describiran los conceptos necesarios para la comprension y operacién del
procedimiento, para lo cual se anotaran el término y su definicion.

8 Anexos.
Anotar el nombre del documento o registro que sirve de referencia o depende a la
informacion documentada.

9 Cambios a esta version.

NiUmero de Fecha de

i i & Descripcion del cambi
revision actualizacién scripcion del ¢ o

Numero de Revision: Se anotarda el numero correspondiente a la revisién del
documento.

Fecha de la Actualizacién: Es la fecha en la cual se modificé el procedimiento.
Descripciéon del Cambio: Se mencionaran en forma breve las razones que motivaron el
cambio de revision.
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