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Para llevar a cabo el procedimiento de control de documentos, es necesario atender a esta instruccion de trabajo,
donde se explica la forma en la que se debera utilizar el sello de registro, el cual se sellara al reverso de los
documentos, formatos y listas originales.

Quien esté a cargo del control de documentos, es quien debera realizar esta accion, en caso de ausencia podra
realizarlo cualquier persona que pertenezca a la unidad de la calidad.

Siempre que se registre, modifique o cambie un documento, formato o lista original, se debera realizar esta
operacion de instruccion de trabajo

¢;Donde debe realizarse esta instruccion de trabajo?
En todos los formatos originales que estén dentro del SGC

¢, Como debe realizarse esta instruccion de trabajo?

Primer paso
Recibir el formato a registrar o corregir

Segundo paso
Revisar la lista maestra del control de documentos LIS 4.2 CTRL 01 y a partir del consecutivo siguiente disponible,
asignar un codigo al mismo, en el caso de correccién el codigo no cambia.

Tercer paso
Solicitar la informacion correspondiente del formato (titulo, tiempo minimo de conservacion, responsable de la
conservacion, fecha de emision y cdigo)

Cuarto paso

Plasmar detras del documento, formato o lista original el sello de control de registros, el cual tendra indicado las
palabras:

Autoriza: debera firmar de autorizado el DFEN

Fecha: se indicara la fecha de emision del formato

Revision: se indica el nimero de revision del formato

Responsable: la firma del responsable de area donde se origin6 €} formato
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Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLAy
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Tiempo de conservacion: se indicara el tiempo minimo de conservacion
FORMA IMPRESA DEL SELLO DE CONTROL DE REGISTROS.

¢ Durante cuanto tiempo debera realizarse esta instruccion de trabajo?
Durante toda la vida del SGC

CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Revision Descripcion Cédigo
20/11/2009 1 Modificaciones al documento ITR4.2 CTRL 01
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