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1. OBJETIVO

Establecer las condiciones para el funcionamiento del Sistema de Gestion de la
Calidad, en lo que se refiere a estructuracion y aprobacién de documentos, normativa
en general, autoridades y responsabilidades.

2. CAMPO DE APLICACION

Todas las instancias organizativas del ISNA.

3. REFERENCIAS

PRD.PC.002 “Procedimientos. Elaboracion y Contenido”.

PRD.PC.003 “Instruccion de Trabajo. Elaboracion y Contenido”.

PRD.PC.004 "Implantacion, distribucion, revision y control de documentos”.

4. DEFINICIONES

Normalizacion: Especificaciones y criterios para la elaboracion de procedimientos,
instrucciones de trabajo y documentos sin formato uniforme.

Sistema de Gestion de la Calidad: Conjunto de normas y estandares Utiles para
dirigir y controlar el accionar de la institucion con respecto a la calidad.

Trazabilidad: Capacidad de seguir la historia de un documento y su contenido.

5. RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades para las diferentes etapas de la generaciéon de documentos se
definen en la siguiente tabla para cada nivel de documentacion:
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Jerarquia| Documento | Responsable Firma de Firma de Visto| Firma de
por la elaborado por Bueno Aprobacion
elaboracion
Procedimientos | Jefatura de la | Técnico(a) de | Jefaturadela | Jefatura del
del Sistema de |Gerencia, y del| Procesos de Gerencia de |Departamento
Gestion de la | Departamento Calidad Planificacién e | de Procesos
Calidad de Procesos de Investigacion de Calidad
Calidad
Procedimientos | Jefatura de Jefatura de Jefatura de la | Jefaturas de
de las areas Unidad, Departamento o| Gerencia de Unidad,
(PRDS.) Gerencia, Responsables | Planificacion e Gerencia,
Subdireccion, de areas Investigacion | Subdireccion
Departamento,
Responsables
de las areas
Instrucciones de| Jefatura de Jefatura de Jefatura de la | Jefaturas de
trabajo (ITR) Unidad, Departamento o| Gerencia de Unidad,
Subdireccion, | Responsables | Planificacion e Gerencia,
Departamento,| de las areas Investigacion | Subdireccion
Responsables
de areas
Jerar- | Documento | Responsable por | Firma de Firma de Firma de Aprobacioén
quia la elaboracion elaborado por | Revisado por | Visto Bueno
1 Manual Jefatura de Jefatura de | Jefatura de Jefatura de la Acuerdo de
Unidad, Gerencia, | Departamento o | Unidad, Gerencia de Junta
Subdireccién, Responsables Gerencia, Planificacion e | Directiva
Departamento, de areas Subdireccion Investigacion
2 Instructivo | Jefatura de Jefatura de Jefatura de Jefatura de la Acuerdo de
Unidad, Gerencia, | Departamento o | Unidad, Gerencia de Junta
Subdireccion, Responsables Gerencia, Planificacién e | Directiva
Departamento, de areas Subdireccion Investigacion
Responsables de
las areas

6. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

6.1 TIPOS DE DOCUMENTOS

Los diferentes tipos de documentos que describen actividades especificas y que se
encuentran normadas son:

* Procedimiento (PRD)

» |nstruccion de Trabajo (ITR)
» Manuales (DOC)
* |Instructivos (ITR)
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6.2 ELECCION DEL DOCUMENTO

La eleccion del tipo de documento a utilizar se realiza de acuerdo a la actividad a
normalizar, teniendo en cuenta el objetivo y la complejidad necesaria para cada
documento.

6.3 FORMATOS PARA LA ELABORACION

Si al elaborar un documento, uno de los capitulos definidos para el mismo no se aplica,
se mantiene el nimero y titulo de la seccién seguido de la expresion “No corresponde”.

Las caracteristicas de las letras empleadas en cada una de las partes del documento
se presentan en el cuadro siguiente:

| Parte del Documento Uso de Mayusculas Tipo de Letra | Tamano
Titulos Primera letra y todo en negrita Arial 12
Subtitulo Primera letra y todo en negrita Arial 12
Texto general Primera letra de la frase Arial 12
Encabezado y pie de Nombre del Instituto, y todo Arial 10
pagina en negrita

6.4 IDENTIFICACION

Los documentos que describen actividades especificas se registran, como minimo,
segun un codigo alfanumérico compuesto de tres grupos consecutivos unidos por
puntos, indicando:

a) Tipo de documento: Coédigo conformado por tres letras que identifica el tipo de
documento de acuerdo con el punto 6.1.

b) Cdédigo de identificacion de la Instancia Organizativa en cuestion: Los
procedimientos e instrucciones de trabajo estaran formados por dos letras que
identifican el area, los manuales e instructivos por tres letras que identifican el
area. Ver Anexo 1.

c) Numeracién secuencial: Esta conformada por tres numeros que identifica el
registro secuencial de cada Unidad, Gerencia, Subdireccion, Departamento o
Area del ISNA.

La formacion del codigo de registro se presentara como el ejemplo que sigue:
PRD.PC.001 “Sistema de Directrices”.
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d) Version: Grupo de dos digitos que se incluye en el encabezado e indica el
numero de veces que el documento fue editado, para lo cual se tendra en
cuenta cambios en la estructura organizativa. La primera versiéon se numerara

como “01".

6.5 CARATULA

Todas las impresiones de un documento deben tener, en su primera hoja, un
encabezado y un pie de pagina, normalizados, con informacion sobre el documento
que permita la trazabilidad del mismo y de su contenido.

6.5.1 El encabezado debera estar constituido de acuerdo al modelo siguiente:

INSTITUTO SALVADORENO PARA
# EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA
[Sing NINEZY LA ADOLESCENCIA (ISNA)

¢

DOCUMENTO DE
CALIDAD
A)

Documento: C)
Version: D)
Pagina : E)

Titulo: B)

Naturaleza de la revision:
F)

Descripcion del tipo de documento seguln la seccién 6.1.

A)
B) Titulo del documento.

C) ldentificacion del documento segun 6.4,
D)

Numero de revision del documento. En la etapa de elaboracion cuando el
documento es aun un borrador, se indica: n° de version del documento y fecha.

E) Numero de pagina, comenzando con 1 en la caratula y acompafiado del nimero
total de paginas del documento, separados por la palabra “de”: Pagina: 1 de 8.

F) Naturaleza de la revision: Descripcion resumida de las alteraciones realizadas en
el documento respecto a la version vigente inmediatamente anterior.

6.5.2. El pie de pagina debera estar constituido de acuerdo al siguiente modelo,

incluyendo en cada campo:

Elaborado por: |Visto Bueno: |Aprobado:

Fecha Inicial:

Fecha de Revision:

A) B) C)

D)

E)

A) Firma y Sello del Elaborador (en caso que exista sello), segun tablas del punto 5.
B) Firmay Sello del responsable por el visto bueno, segln tablas del punto 5.
C) Firma y Sello del responsable por la aprobacion del documento de acuerdo a las

Tablas del punto 5.

D) Fecha de aprobacién del documento de la version 01.

E) Fecha de aprobacion de la revision vigente.
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6.6 HOJAS INTERNAS DE UN DOCUMENTO

Todas las hojas internas de un documento contienen un encabezado de identificacion
constituido por. Logotipo y nombre del ISNA; tipo de documento; codigo de
identificacion del documento; numero de versiéon y numero de pagina acompafiado por
el numero total de paginas del documento y separados por la palabra “de”. El mismo
sigue el siguiente formato:

INSTITUTO SALVADORENO PARA DOCUMENTO DE | Documento:
ELhDESARROLLO INTEGRAL DE LA CALIDAD Version:
{' SINAa NINEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Procedimiento Pagina:
Titulo: Naturaleza de la revision:

A efecto de mejor control de las paginas internas, estas podran llevar también el titulo
y la naturaleza de la revision.

6.7 PROCESAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS
La Jefatura del Departamento de Procesos de Calidad es responsable de:

a) Coordinar que todas las areas involucradas en la aplicacion del proceso participen
en la revision del borrador del documento, previo a la aprobacion.

b) Verificar la correlacion entre el contenido del borrador y el de algin documento ya
existente u otro borrador en elaboracion.

c) Verificar la concordancia entre la presentacion del borrador y la especificada en el
procedimiento correspondiente a ese tipo de documento.

d) Imprimir el original del documento.

e) Obtener la aprobacion en el nivel que corresponda segun el numeral 5 del presente
documento.

6.8 APROBACION DE UN DOCUMENTO

La aprobacion se realiza por medio de la firma y sello del responsable de la aprobacién
en el lugar correspondiente de la caratula del documento, en el caso de los
procedimientos e instrucciones de trabajo, y en el caso de manuales e instructivos por
medio de Acuerdo de Junta Directiva.

7. REGISTROS
No corresponde.



