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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

1. OBJETIVO

1.1. GENERAL.- Establecer la administracion de los documentos y registros que se generan dentro de las
actividades de los procesos que son parte del Sistema de Gestion de Calidad, SGC.

1.2, ESPECIFICO.- Determinar la metodologia para la aprobacion, revision, actualizacién, identificacion
de cambios, y distribucion de versiones vigentes de documentos internos y/o externos que son parte del SGC.

2. ALCANCE.- Aplica a los documentos que son parte de la gestion del Mapa de Procesos del ISSPOL.
3. DEFINICIONES.- Los conceptos se refieren preponderantemente a la norma vigente 1ISO 9000:2005.
4. DESCRIPCION
4.1 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION
La documentacion de los procesos debe cumplir de manera preferente con la siguiente estructura:

Objetivo ( General y Especifico)
Alcance

Politica

Definiciones

Descripcién

Anexos

VVVVVY

A continuacion, se detalla el contenido de cada uno de los puntos requeridos en la estandarizacion de
los documentos:

» OBJETIVO GENERAL
Constituye el fin genérico del documento.

» OBJETIVO ESPECIFICO
Descripcion concreta de la finalidad del documento.

» ALCANCE
Describe el alcance del procedimiento.

> DEFINICIONES
Se definen términos con significado especial o que se usa culturalmente en la
organizacién y que estaran mencionados en el cuerpo del documento citado.
Adicionalmente, considera definiciones que son parte de la normativa vigente ISO 9000.

>  DESCRIPCION
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