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1. Propdsito
Establecer las actividades necesarias para la elaboracion o modificacion, revision y

aprobacion y publicacion de los documentos y el control de los registros; a fin de evitar

su uso inadecuado en el Sistema de Gestion Estratégica de la Calidad (SGEC).

2. Alcance
Este procedimiento es aplicable a todos los documentos, formatos y registros, que son

requeridos para dar cumplimiento al Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad, del

Centro Nacional de Registros.

3. Documentos Aplicables

Normas

e Norma ISO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad. Definiciones y Fundamentos, en
su version vigente.

¢ Norma ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos, en su version vigente.
(Requisitos del SGEC 7.5 Informacion Documentada).

Formatos
e F0022 Solicitud de elaboracion o modificacion de documentos

Instructivo
e 1801 Instructivo para asignar codigo a Documentos del SGEC

Aprobacion: Consentimiento formal del documento que asegura su conveniencia,
adecuacion y eficacia de un objeto para lograr unos objetivos establecidos,
segun las responsabilidades definidas en este procedimiento.

DIPE: Direccion de Innovacion y Proyectos Estratégicos.

Documento: Informacion (3.8.2 ISO 9000:2015) y el medio en que esta contenida (el
medio de soporte puede ser papel, disco magnético, optico o electronico, fotografia o
muestra patron o una combinacion de éstos.) 3.8.5 ISO 9000:2015.
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Informacion. Datos que poseen significado (3.8.2 ISO 9000:2015).

Informacién documentada: Informacion que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que contiene (3.8.6 ISO 9000:2015). La informacion documentada
puede estar en cualquier formato y medio, y puede provenir de cualquier fuente.

Publicacidén: Poner a disposicion de los usuarios la documentacion del proceso.

Notificacion: Informar por medio de correo electronico la incorporacion o actualizacion
de documentos o formatos que son publicados en la documentacion del SGEC.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas (3.8.10 I1SO 9000:2015)

Revisidon: Determinacion de la conveniencia, adecuacion o eficacia de un objeto para
lograr unos objetivos establecidos (3.11.2 ISO 9000:2015).

SGEC: Sistema de Gestion Estratégica y de la Calidad.

5. Procedimiento para elaborar o modificar documentos y formatos

No. Responsable

Elaborar o Modificar

Realizar la elaboracion o modificacion del documento
o formato.

Enlace del proceso /
52 | Nota: Cuando se trata de un nuevo documento o Comisionados de la
formato, se debera solicitar, a la DIPE que se asigne un | Calidad / Asesor de la DIPE
codigo para la identificacion del documento en el

SGEC.
Remitir al COrreo electronico
5.3 | documentacion.sgec@cnr.gob.sv los documentos o Enlace del proceso

formatos en archivo editable.
Revisar

Realizar la revision de forma (versiones, fecha de
edicion, generalidades del formato) vy fondo
(pertinencia del cambio o incorporacion en lo
relacionado al SGEC). De no existir observaciones se
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Apro

firma el documento, y de existir observaciones se
devolvera el documento al solicitante, para que pueda
atender las observaciones que sean sefialadas.

bar

Representante de la
Direccion revisara: Manual
del SGEC, Manual del SPP y
manuales de los procesos

Comisionados de la
Calidad / Presidente del
Consejo de la Calidad
(Director Ejecutivo)

5.5 | Firmar el documento en el apartado de aprobacion.

Presidente del Consejo de
la Calidad aprobara: Manual
del SGEC y Manual del SPP.

. . Comisionados de la
Remitir al correo electronico .
. Calidad / Enlace en los

5.6 | documentacion.sgec@cnr.gob.sv el documento

. . pProcesos.

firmado y en formato editable.
Publicar

Publicar (alojar) el documento (PDF) o formato

(editable) en el area de la Intranet del CNR que

contiene la documentacion del sistema (SGEC). Estos

documentos seran la Unica copia controlada existente

de la documentacion.

Nota: Cualquier copia impresa o electronica de los | Responsable del controly
5.7 documento una  COPIA NO registros de la

constituye
CONTROLADA, vy no podra ser utilizada para fines
diferentes de aquellos para lo cual es facilitada, a
excepcion de los formatos.

La Direccion de Innovacion y Proyectos Estratégicos
posee los originales de estos documentos y formatos.

icar

Notificar la disponibilidad del documento (publicado
en la Intranet del CNR) via correo electronico a todo el
personal responsable del proceso, para gue puede ser

documentacion del SGEC.

Responsable del control y
reqgistros de la
documentacion del SGEC.
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consultado o extraido de la documentacion para su
uso.

Actualizar y Archivar

R l ( trol
Actualizar el Listado Maestro de Documentos (FO023). esponsgb e del controly
59 registros de la

documentacion del SGEC.

Archivar los documentos nuevos en formato PDF,
procediendo asi:

a) Segun el tipo de documento, archiva el vigente

en formato PDF en la carpeta Docs_sgc\0O-

Vigentes PDF que se encuentra en el servidor

srv-adm.
b) Para resguardar documentos modificados ©
actualizados en formato PDF: Responsable del control y
510 % Extrae el documento vigente que se registros de la

encuentra en la carpeta Docs_sgc\00- i documentacion del SGEC.
Vigentes PDF y lo lleva a la carpeta
Docs_sgc\01-OBSOLETOS, agregando al
nombre del archivo la version del
documento obsoleto.

El documento maodificado o actualizado
(editable) lo guarda en la carpeta
Docs_sgc\00-Vigentes PDF.

7
X4

*,

Notas:

1. Cuando se modifica un documento o formato, se cambiara a una nueva version.

2. La fecha de edicion que se colocara en los nuevos documentos o modificaciones sera fecha de
elaboracion.

3. La aprobacion de documentos de procesos certificados O areas de apoyo, segun este
procedimiento correspondera unicamente al Comisionado de la Calidad.
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6. Uso, control, conservacion y resguardo de los registros

1. Se utilizaran los formatos definidos para la generacion de registros en O
cada proceso, disponibles en documentacion del SGEC en la Intranet Q
del CNR (apartado documentacion del sistema / formatos). —_—

2. Esresponsabilidad del personal o enlace de cada proceso asegurarse ¥ E—
de wusar los documentos y formatos vigentes que estan publicados en la
documentacion del SGEC.

3. Los registros generados en Sistemas Informaticos, se mantienen y resguardan en las
bases de datos de los diferentes sistemas que se utilizan en cada proceso del CNR
(ver Listado de Sistemas Tl, formato FO043).

4. La actualizacion del Listado Maestro de Documentos (FO023), se realizara por parte
del Responsable del Control y Registros de la documentacion del SGEC.

5. La conservacion de los registros correspondera a cada proceso, estableciendo el
periodo de conservacion de cada uno de ellos, considerando los criterios legales o
reglamentarios pertinentes. Los registros que hayan cumplido el tiempo de
conservacion son destruidos (utilizando trituradoras de papel, a fin de evitar uso no
intencionado de los datos).
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/. Aprobaciones

Responsabilidad

Responsable Fecha Firma

Elaboro:

Douglas Omar Molina
Subgerente de la Marzo, 2022
Calidad

Yolanda Soledad
Montes

Analista en Innovacion
y Proyectos

Marzo, 2022

Aprobod:

César Alberto Arriola
Director de
Innovacion y
Proyectos Marzo, 2022
Estratégicos, y
Representante de la
Direccion en el SGEC.
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