	[image: image1.png]D3P



[image: image2.png]D3P



[image: image3.png]D3P




	DESARROLLO,  TECNOLOGIA 

Y  PLANEACION S.A. DE C.V.

COPIA NO CONTROLADA



	ELEMENTO

4.2.3
	CODIGO

AC-03-001
	EDICION

1
	NIVEL DE REVISION

B
	PAGINAS

4
	FECHA DE EMISION

17/DIC/2001

	
	
	PROCEDIMIENTO DE CONTROL 

DE DOCUMENTACION EXTERNA.




	
	

	
	
	
	
	


	
	
	CAMBIOS Y/O ACTUALIZACIONES
	

	NIVEL DE

REVISION
	PAGINAS MODIFICADAS
	DESCRIPCION DEL CAMBIO
	FECHA

	A
	2
	· El alcance del procedimiento se amplió para documentos externos como curriculums.
· Se documentó la definición de Documento Externo en el punto 3
· Se amplió el uso del Anexo A de acuerdo al alcance de este procedimiento (punto 5.1.1.), así como del uso del Anexo B.
	18/SEP/2003

	B
	3
	· Se modifió la forma de distribución de normas, punto 5.1.2.1.
	13/OCT/2003

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	NOMBRE
	FIRMA
	PUESTO

	ELABORO
	ING. LAURA CECILIA TENORIO MORGA

	
	GERENTE DE ASEGURAMIENTO DE CALIDAD ANTERIOR

	REVISO
	ING. MELESIO GUTIERREZ PEREZ

	
	DIRECTOR GENERAL

	APROBO
	ING. MELESIO GUTIERREZ PEREZ
	
	DIRECTOR GENERAL


INDICE

	
	
	                                                                                                                       
	Página
	

	
	
	
	
	

	
	1.   
	Objetivo.
	2
	

	
	
	
	
	

	
	2.
	Alcance.
	2
	

	
	
	
	
	

	
	3.
	Terminología y definiciones.
	2
	

	
	
	
	
	

	
	4.
	Responsabilidades.
	2
	

	
	
	
	
	

	
	5.
	Descripción del procedimiento.
	2
	

	
	
	5.1.   Control de documentación externa y de la  información                                                      .........proporcionada por el cliente.
	2
	

	
	
	5.2.   Control de normas.
	4
	

	
	
	5.3.   Control de documentos obsoletos.
	4
	

	
	
	
	
	

	
	6.
	Referencias.
	4
	

	
	
	
	
	

	
	7.
	Anexos.
	4
	

	
	
	
	
	

	
	8.
	Registros de calidad.
	4
	

	
	
	
	
	

	
	9.
	Distribución.
	4
	


1. Objetivo.A1
Establecer los lineamientos y actividades a realizar para el registro, distribución y control de la documentación externa y de la información  proporcionada por el cliente la cual afecte el sistema de calidad, con el propósito de garantizar que esta se encuentre siempre disponible en él ultimo nivel de revisión donde aplique y en todos los lugares de trabajo que sea requerida donde aplique.

2. Alcance.A2
Este procedimiento aplica a la documentación externa como pueden ser documentos y dibujos del cliente, normas de calidad, normas aplicables al proyecto, curriculums, etc.;

3. Terminología y definiciones.A3
3.1. Documento Externo.

Todo documento no generado por la actividad laboral de cualquier área de trabajo de DTP Consultores e ingresado a sus instalaciones a través del cliente, el personal, algún proveedor o de la compra de dicho documento, con fines productivos para la empresa.
4.   Responsabilidades.A4
4.1.  Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad:

· Establecer, distribuir, actualizar y controlar el presente procedimiento.

4.2.  Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad y/o del que recibe información externa: 

· Recibir,  registrar, distribuir cuando aplique y controlar la documentación externa o información del cliente que afecte el sistema de calidad.

· Conservar toda la documentación sin que sufra daño o deterioro mientras se encuentra bajo su responsabilidad.

· Notificar al emisor en el caso de que la documentación o información no sea la adecuada, así como el daño o perdida de la misma.

· Controlar las normas aplicables a su area o proyecto.

5. Descripción del procedimiento.A5
5.1.  Control de documentación externa y de la información proporcionada por el cliente.A6
La documentación externa y la información proporcionada por el cliente siguen el siguiente proceso:

a) Se recibe y se registra.

b) Se distribuye a los lugares de uso (cuando aplique).

5.1.1.  Recepción y registro.      

Toda la documentación externa que se reciba en cualquier área de trabajo de DTP Consultores debe ser registrada en el formato “Documentación e información externa”, Anexo “A”. Y cuando aplique, hacer uso de de la hoja de distribución para el registro de esta actividad.
5.1.2.   Distribución.

Posterior al proceso de recepción y registro de la documentación externa y/o de la información proporcionada por el cliente esta debe ser distribuida donde aplique por el Gerente de Proyecto y/o el responsable del área que recibe la documentación externa, a las personas que lo requieran para su aplicación y uso, esta actividad esta sujeta a las restricciones que dicte el emisor de la documentación e información externa en cuanto al manejo de la misma.

5.1.2.1.  Distribución por medio de copia en papel.

a) El Gerente de Aseguramiento de Calidad se encargan de obtener las copias necesarias a distribuir y posteriormente debe sellarlas conforme a la aplicación y uso del documento. Los sellos reconocidos en el sistema de calidad de DTP Consultores son:

	Sello (Leyenda)
	Uso



	Documento controlado
	Se utiliza para toda la documentación controlada del sistema de calidad, la cual es usada para desarrollar las distintas actividades del sistema de calidad en DTP Consultores. El sello tiene un espacio donde se anota él numero de copia asignado.



	Copia no controlada
	Se utiliza para la documentación no controlada y que su utilización es solamente de carácter informativo. Los documentos sellados con esta leyenda no se utilizan para realizar actividades en DTP Consultores.



	Obsoleto
	Se utiliza para toda la documentación obsoleta del sistema de calidad retenida para fines de consulta.




a) El color de la tinta para los sellos antes descritos debe ser azul.

      Los sellos están bajo resguardo del Gerente de Aseguramiento de Calidad. 

b) Una vez selladas las copias se procede a la distribución para lo cual se debe utilizar el formato “Hoja de distribución”, Anexo “B”. 

La hoja de distribución de este tipo de documentos debe ser conservada por  el Gerente de Aseguramiento de Calidad.

En el caso de que se adquieran normas o documentos que afecten el sistema de calidad por parte de DTP Consultores, estos documentos solamente se registrarán en la lista maestra. No se requerirá el control de la distribución de normas en papel, ya que estas deberán ser distribuiidas por medio electrónico.

5.2.  Control de normas.A7
Las normas aplicables al proyecto y las normas de calidad se deben distribuir por medio electrónico y deberá elaborarse una lista maestra conforme a lo descrito en 5.1.1. El personal que requiera una norma en papel podrá imprimirla cuando sea necesario.
Las normas aplicables a un proyecto pueden ser controladas como anexos de un procedimiento sin que esto las excluya de estar en la lista maestra, si sucede un cambio en la norma,  la lista maestra se debe actualizar, y si la norma  es un anexo del procedimiento tambien se debe actualizar el mismo.

5.3.   Control de documentos obsoletos.A8
Cuando el cliente solicite la aplicación de documentación externa con diferente nivel de revisión, debe ser distribuida asegurando que la documentación anterior es retirada y/o destruida debidamente y que solo es conservada la documentación requerida para fines de consulta, la cual debe ser identificada conforme a lo descrito en el Procedimiento de control de documentos y datos, Código AC-01-002 en lo que refiere a control de documentos obsoletos.

Cuando la vegencia de una norma concluya, el Gerente de Proyecto o el responsable del área que utilice las normas deberá notificar a los cambios en la normatividad.

6. Referencias.A9
6.1. Procedimiento maestro para elaborar procedimientos,  Código AC-01-001
6.2.  Procedimiento de control de documentos y datos, Código  AC-01-002

7.  Anexos.A10
	Anexo
	Descripción
	Código

	A
	Documentación e información externa.
	AC-FO-027

	B
	Hoja de distribución.
	AC-FO-004

	C
	Lista maestra de documentos.
	AC-FO-005


8.  Registros de calidad.A11
	Descripción
	Código

	Documentación e información externa
	AC-FO-027

	Hoja de distribución.
	AC-FO-004

	Lista maestra de documentos.
	AC-FO-005


9.  Distribución.A12 

Este procedimiento se distribuye en forma controlada con acuse de recibo al Director General y a todos los Gerentes de  DTP Consultores.
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ANEXO “A”.





PROYECTO (DESCRIPCION Y CODIGO):





AREA:














ANEXO “B”.





ANEXO “C”.








	CODIGO
	EDICION
	N: REVISION

	AC-FO-002
	1
	N/A
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