Informacién documentada:

CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA DE DESCRIPCION

Macroproceso: Proceso Sustantivo: Unidad Responsable:
Sistema para el Desarrollo No aplica Coordinacion Técnica
Integral de la Familia
S | NALOA Revisién Fecha de vigencia Cadigo
e 07 15-03-2018 PRD-01

. PROPOSITO.
Establecer las directrices para controlar la emision, aprobacién, actualizacion y distribucién de la

informacion documentada interna y externa del Sistema DIF Sinaloa, con la finalidad de asegurar su
adecuacion y vigencia, de acuerdo a los requisitos de la Normas 1SO 9001:2015, elemento 7.5.

. ALCANCE.

Este documento aplica a toda la informacion documentada interna y externa del Sistema DIF Sinaloa.
Aplica tanto a informacién documentada que se emite por primera vez, como a la modificacién de ya
existente debido a cambios. Puede modificarse debido a cambios en el proceso, en las actividades,

necesidades de la organizacién o de los clientes, o como producto de una accion correctiva o de
mejora.

La informaciéon documentada para evidencia es un tipo especial de documento, los cuales se controlan
conforme al Procedimiento PRD-02 Control de Informacion Documentada para Evidencia.
. POLITICAS DE OPERACION.

Todas las actualizaciones, cambios o bajas de la informacién documentada del SGC, deben ser
realizadas de conformidad con este procedimiento.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Manual de Gestion de la Calidad MDIF-01

Control de Informacion Documentada de Evidencia PRD-02

Lista Maestra de Informaciéon Documentada de Descripcion DRD-01.01

Elaboracion de Informacion Documentada de Descripcion IRD-01.01

5. REGISTROS
Solicitud de cambio RRD-01.01
Aprobacién de informaciéon documentada de descripcion RRD-01.02
SELLO Elaboro: Reviso6: Aprobo:
Humberto Garcia Tejeda Antonio Velarde Sicairos Concepcion Zazueta Castro
Numero de Copia: Responsable de Gestion de Coordinador Técnico Directora General
Calidad
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES
DIF: Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia.

Sistema de Gestion de la Calidad (SGC): Sistema de gestion para dirigir y controlar una
organizacién con respecto a la calidad.

Control de informacion documentada: Conjunto de actividades que llevan a la organizacion a
asegurar que las areas usuarias de informacién documentada del sistema de gestion de calidad
tengan a su alcance la necesaria, en su version vigente, para la correcta aplicacion de la organizacion.

Estructura de informaciéon documentada: Lineamientos generales respecto a la organizacion de la
informacion documentada del Sistema de Gestion de la Calidad, normalmente es piramidal de cuatro
niveles, el primer nivel es el manual de calidad, el segundo nivel es la informacién documentada de
descripcion, el tercer nivel son las Instrucciones de trabajo y el cuarto nivel es la informacién
documentada para evidencia.

Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de gestidon de calidad de una organizacion.

Informaciéon documentada de descripcion: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un
proceso.

Instruccidn de trabajo: Documento que describe de manera detallada una actividad, normalmente se
lleva a cabo por un solo departamento o una sola funcién, es utilizada para describir cualquier tipo de
actividad, operativa o administrativa a detalle.

Informacion documentada para evidencia: Documento que presenta resultados obtenidos o
proporciona evidencia para actividades desempefiadas.

Informacién documentada externa: Documento recibido por parte de un proveedor u organismo y
que afecte directamente en la calidad del servicio o en las operaciones, tales como normas
internacionales, manuales y especificaciones del cliente u otras organizaciones.

Lista maestra de informacion documentada de descripcion: Documento que establece la vigencia
de un conjunto de documentos, mediante su cédigo, nombre, nimero de revision, fecha de inicio de
vigencia y puesto que emite.

Cédigo: Conjunto de signos y reglas que permiten identificar una informaciéon documentada.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO.

CONTROL DE INFORMACION DOCUMENTADA PARA DESCRIPCION

R D o RESPONSABLES DE AREA REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
Solicita efiminacion
del documento Revisa el
mediante Solicitud documento y lo
de cambio elimina del SGC
(RRD-01.05)
Eliminar un
\dentifica | documento Verificar vigencia Link
entifica fa a docto externo Revisar la vigencia g N
INICIO necesidad de ¢Tipo de L del link a xsten cambia
o controlar control? documentos en ‘O:x?:rcr:)’:f;‘”“’s
documentos ~ externos Retira los Conserva y sella
Emitir o documento con leyenda de
Un documento obsoletos dela | “documento
Revisa el red y en papel obsoleto”
Identifica el tipo de documento y
documento archiva solicitud
de cambio No LRequ\ere Si
onservar una copid
v del documento
obsoleto?
Documento
Tipo de externo Obtiene el ¢El documento
13 cumple con los
I documento Pl
d to? isi
ocumente externo vigente requisitos? Instala los
documentos
Documento electronicamente
en lared interna
del SGC Firma el
documento y *
tnstroccionder Designa al archiva la solicitud
Djnzf:cm‘alléﬁ - elaborar o modificar elaborar o Recopila firmas de
documentada un documento? modificar el * recibido
(RD-01.01) documento Gestiona firma del
Modificar un responsable de *
documento aprobar el
documento Sella copias
controladas de
documentos y las
A Y distribuye
El documento’e
Elabora o " Envia al
modifica el > Revisa el ite de Modifica la Matriz
documento documento Ta Direccion No. de Documentos
—
del Manual de
Si Calidad
- Registra datos en
Firma el i
. documento la seccion de
No ¢El documento es’ si elabora SO“Cit):Jd Control de -
adecuado? 7l d bil Cambios del Registra datos del
R;;ag‘]l g; documento documento en
L_(RRD-01.01) | @—> Lista Maestra de —
Documentos
(DRD-01.01)
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.
Responsable Actividad Tareas Evidencia

Responsables
de area

1. Identifica la
necesidad de
controlar
informacion
documentada.

1.1 Control de informacion documentada. Los

responsables de area determinan la necesidad de

controlar informacion documentada como sigue:
a) Emitir o modificar informacién documentada
(pasar a la actividad 2)

b) Eliminar informacién documentada (pasar a la
actividad 12).

c) Verificar la vigencia de link de informacion
documentada externa (pasar a la actividad 11).

Responsables

2. Identifica el

2.1 lIdentifica tipo de informacion documentada. EIl

de dreay tipo de responsable de &rea identifica si se trata de informacién
Represlentar.ﬂe informacién documentada del SGC o de informaciéon documentada
de la Direccion externa.
documentada.
Si se trata de informacion documentada del SGC, el
Responsable de Area designa a la persona responsable
de elaborar o modificar la informacion documentada.
En caso de ser de tipo externo, el Representante de la
Direcciébn obtiene en electronico la informacion
documentada externa vigente y pasa a la actividad 7.
Responsable 3. Elabora o 3.1 Elabora o modifica la informacién documentada. El
de elaborar o modifica la responsable elabora o modifica la informacion
'modlflcar_lla informacién d_ocgmentada t'ornando en cuenta que cumpla con los
informacion d tad siguientes requisitos:
documentada ocumentada.

a) Que se encuentre identificada y cumpla con los
criterios 'y lineamientos establecidos en |la
Instruccion de trabajo IRD-01.01 Elaboracién de
Informacién Documentada de Descripcion,

b) Que cumpla con los requisitos de la Norma ISO
9001:2015,

c) Que las
adecuadas, v,

d) Que la informaciéon documentada sea legible y
facilmente identificable.

actividades  documentadas sean

Para elaborar nueva informacion documentada e
instrucciones de trabajo se puede consultar la Instruccién
de Trabajo Elaboracion de Informaciéon Documentada de
Descripciéon (IRD-01.01).
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Una vez elaborado o modificado, lo envia al responsable
de area para su revision.

Responsables
de area

4. Verifica la
informacion

documentada.

4.1 \Verifica la informacion documentada. Al
terminada es revisada por el responsable de area.

ser

Si existen observaciones de la informacion documentada,
se realizan los cambios necesarios por el responsable de
su elaboracion o modificacion.

En caso de autorizar su emisién, firma Aprobaciéon de
informacion documentada de descripcion RRD-01.02 y
envia al Representante de la Direccion para su revision,
junto con una Solicitud de cambio (RRD-01.01).

Solicitud de
cambio
RRD-01.01

Representante
de la Direccion

5. Revisa la
informacion

documentada.

5.1 Revisa informacién documentada. El Representante
de la Direccion revisa que cumpla con los requisitos
establecidos en la actividad 3.

En caso de que no cumpla con los requisitos anteriores,
el Representante de la Direccion lo notifica al
Responsable del area, para que la persona designada lo
modifique.

Una vez que el documento cumple con todos los
requisitos anteriores, el Representante de la Direccidn
actualiza informacion documentada en la pagina
www.difsinaloa.gob.mx

Representante
de la Direccion

6. Aprueba
informacion

documentada.

6.1 Aprueba informacion documentada. El Representante
de la Direccion gestiona la firma del responsable de
aprobacion, el cual se determina segun el tipo y nivel de
documento:

Nivel

Tipo

Responsable de aprobacion

Nivel |

Manual de
Calidad

Alta Direccion.

Nivel Il

Informacion
documentada
de
descripcion

Responsable del elemento de
la norma, de acuerdo a la
Matriz de responsabilidades
del Manual de Gestion de
Calidad.

Nivel
1l

Instrucciones
de Trabajo

Responsable del area donde
se ejecuta la actividad.

Nivel
v

Informacioén
Documentada
para
evidencia

Responsable del elemento de
la norma, de acuerdo a la
Matriz de responsabilidades
del Manual de Gestion de
Calidad.

Aprobacién de
informacion
documentada
de descripcion
RRD-01.02
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El responsable de su aprobacién firma la Aprobacion de
informaciéon documentada de descripcion RRD-01.02
Representante | 7. Registra 7.1 Registra cambios. Una vez aprobada la informacion
de la Direccidon | cambios. documentada, el Representante de la Direccion verifica
que se registren los cambios en la informacion
documentada como sigue:
Documento Seccion Registro de
cambios
En caso de: 1) Seccion 11, Al emitir nuevos
Informacion Control de documentos o
documentada cambios modificar uno
de descripcion existente.
o instruccion
de trabajo en
cuestion
En todos los Al emitir nuevos
casos: 2) Lista documentos o
maestra de modificar uno
informacion - existente.
documentada
de descripcion
(DRD-01.01)
Representante | 8. Comparte la | 8.1 Comparte informacién documentada en versidn
de la Direccidén | informacion electronica.
documentada A través de la red interna, el Representante de la

en electrénico.

Direccion permite el acceso a todo el personal, solo como
lectura, a la versién electrénica del sistema y de la
informaciéon documentada vigente.

Representante | 9. Controla 9.1 Controla informacién documentada obsoleta. Una vez
de la Direccién | informacion distribuidos electronicamente la nueva informacion
documentada documentada, el Re'p’resentar}te. de la Direccion retira de
la red interna la versién electrénica obsoleta.
obsoleta.
Los documentos obsoletos electrénicos se archivan en
PC del RD. En caso de que se requiera conservar alguna
copia de documentos obsoletos, el Representante de la
Direccidn la sella con la leyenda “Documento Obsoleto”.
Con esta actividad, termina el proceso relacionado con la
elaboracién y modificacion de informacién documentada.
Representante | 10. Verifica 10.1 Verifica link de informacién documentada externa.
de la Direccién | link de La informacién documentada externa no esta bajo el
informacion cont_rol del personal dgl _SGC y estan acceS|bIes.s_oIo a
documentada partir de enlaces electrénicos y para esto se ha definido el
ocumen sitio donde se puede acceder a la ultima version de los
externos. mismos ver. www.difsinaloa.gob.mx
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Al momento en que se presenten cambios en el link al
documento externo, el Representante de la Direccion
actualiza el acceso al documento externo vigente y pasa
a la actividad 7.
Si no existen modificaciones, termina el proceso.
Responsable 11. Solicita 11.1 Solicita que se elimine alguna informacién | Solicitud de
de 4rea eliminacion de | documentada. Cuando se decide eliminar, el | cambio
informacion Responsable al area correspondiente, emite una Solicitud | RRD-01.01
de cambio (RRD-01.01) y la entrega al Representante de
documentada. la Direccion.
Representante | 12. Revisa 12.1 Revisa la informacién documentada y la elimina del | Lista maestra de
de la Direccién | informacion SGC. El Representante de la Direccién revisa la Solicitud | informacion
documentada de cambio y la archiva. documentada
. . de descripcion
y lo elimina del Si no se aprueba el cambio, se notifica al Responsable de | DRD-01.01

SGC.

Area y termina el proceso.

En caso de aprobarse el cambio, el Representante de la
Direccion elimina la informacién documentada del Manual
de Calidad y de la Lista maestra de informacion
documentada de descripcion (DRD-01.01). Asimismo,
retira y destruye las copias controladas de dicho
documento (ver actividad 10) y retira la version
electrénica del documento en la red.

Fin del Procedimiento.

9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS.

No aplica.

10. PRODUCTOS

Productos

Control, emisién, publicacion y distribucion de informacion documentada vigentes aplicables al sistema de
gestion de Calidad

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision Fecha Revis6 Aprobé Descripcion del cambio
00 00/FEB/2010 RD DG Emision Inicial
01 24/05/2011 RD DG Se cambiod el logotipo de la instituciéon, modificacion de
formato de encabezado y pie de pagina; nombre del
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titular de la Direccion General.
Actividad 8 se modifica, ya que solo se entregaran copias
controladas cuando se requiera.

02 25/04/2013 Se cambid el nombre del titular de la Direccién General

RD DG Sofia Irene Valdez Riveros Sanchez por Ivan Aguilar

Enriquez.
Se eliminaron los indicadores de desempefio: # de
documentos compartidos en la red /# de documentos del
SGC y # listas de distribucion distribuidas oportunamente/
# de listas de distribucion
Se agregé6 Anexo 1 con tabla de disposicion de
registros.
Se madifica la unidad responsable de Representante de la
Direccién por Coordinaciéon Técnica.
Se modifico el Representante de la Direccion
Angela Mireya de la Vega Nufez en apartado de elabor6
por Responsable de Gestion de Calidad Humberto Garcia
Tejeda.

03 15/07/2014 RD DG Se cambi6 Representante de la Direccion
Angela Mireya de la Vega Nuiiez en apartado revisé por
Coordinador Técnico Alfonso Zevada Bio.
Se solicita cambiar Director General de
Ivan Aguilar Enriquez por Jorge Miller Benitez.
Se sustituye la tabla de disposicién de registros por la
tabla de control de registros.
Cambiar el Coordinador Técnico de Alfonso Zevada Bio.
Por Humberto Garcia Tejeda.
Elemento 5 y 12 eliminar: Lista de distribucion
(RRD-01.02)

04 15/04/2016 RD DG Elemento 8 Eliminar: actividades 8 distribuye documentos
controlados.
Elemento 12 eliminar: tabla de control de registros
Lista de distribucion
(RRD-01.02)
Se cambia logotipo de la institucion y se modifica el
coordinador técnico de Humberto Garcia Tejeda por

05 14/02/2017 RD DG Antonio Velarde Sicairos, se modifica el Director General
de Jorge Miller Benitez por Directora General
Concepcion Zazueta Castro.
Elemento 8 actividad 6 tarea 6.1 agregar “Aprobacion de
procedimiento RRD-01.02". Anexo 1 agregar “Aprobacion

06 12/05/2017 RD DG de procedimiento RRD-01.02” actividad 9 cambiar “Los
documentos en papel se archivan” por “Los documentos
obsoletos electrénicos se archivan en PC del RD”
Se cambia el nombre del procedimiento de Control de
documentos por Control de Informaciéon Documentada de
Descripcion.
Elemento 5, 8 12 cambiar el registro “Aprobacion de
procedimiento RRD-01.02” por “Aprobacién de informacién
documentada de descripcion RRD-01.02”.
Elemento 1: cambiar requisitos de la Norma ISO
9001:2008 por ISO 9001:2015.

07 15/03/2018 RD DG Elemento 4: cambiar lista maestra de documentos por
lista maestra de informacion documentada de descripcion.
Elemento 6: cambiar nombre de documento por
informacion documentada de descripcion, registro por
informacion documentada para evidencia, control
documental por control de informacién documentada.
Elemento 8: sustituir requisitos de Norma 1ISO 9001:2008
por requisitos de Norma ISO 9001:2015.

Donde: DG-Direccién General y RD-Representante de la Direccion
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12. ANEXOS.
Solicitud de cambio RRD-01.01
Aprobacién de informaciéon documentada de descripcion RRD-01.02
Anexo 1
Tabla de control de informaciéon documentada para evidencia
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO PROTECCION RECUPERACION RETENCION | DISPOSICION
Credenza de En carpeta rotulada
Solicitud de cambio Representante de la (afio), en el o I
. . responsable de L 01 afio Reutilizacion
RRD -01.01 direccion. A . apartado solicitudes
gestion de calidad de cambio
Aprobacion de E
; i n carpeta rotulada
informacion Credenza de h
d Representante de la (afo), en el ~ I
ocumentada de di . responsable de L 01 afio Reutilizacion
descripcion recclon. estiéon de calidad apartado SOI'(.:'tUdeS
P ¢ de cambio
RRD-01.02 )
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