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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para la elaboracion y control de la documentacion del Sistema de Gestion de
Calidad en las estaciones y centros de transferencia modal, asegurando un método sistematico y seguro para
la distribucion, difusion, revisién, actualizacién, disposicidn, incorporacion de cambios y eliminacion de
documentos.

2. ALCANCE

Aplica para todos los documentos indicados en el Sistema de Gestiéon de Calidad en duro en papel y
electrénicos. Asi como los registros desde su generacion hasta su disposicion final.

3. DEFINICIONES
3.1 SGC. Sistema de Gestion de Calidad.

3.2 Documento. Informacion y su medio de soporte, necesaria para llevar a cabo las actividades del SGC.

3.3 Informacién. Datos que poseen significado, el medio de soporte puede ser papel, disco magnético, 6ptico
o electrénico, fotografia o muestra patréon o una combinacion de éstos.

3.4 Dueno del documento. Aquel que define el documento.

3.5 Documento controlado. Aquel en el que tanto su distribucién y su actualizacién deben ser registrados.

3.6 Registro. Documento (datos que poseen significado y su medio de soporte) que presenta resultados
obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

3.7 Usuarios de Registro. Es aquella persona o personas encargadas de realizar el llenado del formato
aplicable a la actividad del proceso en ejecucion.

3.8 Permiso de desviacién. Autorizacion temporal para apartarse de los requisitos del servicio.

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

4.1 Es responsabilidad del Duefio de cada proceso de:

e Asegurar que los documentos del SGC se elaboren y modifiquen cumpliendo con los lineamientos
descritos en el presente procedimiento.

o Validar el propdsito del cambio, sus consecuencias potenciales, la integridad del sistema, la disponibilidad
de recursos, la asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades, asi como validar que no
existe un documento para la actividad que pretende documentar.

e Gestionar la identificacion, elaboracion y aprobaciéon de cada uno de los documentos que intervienen o
son necesarios para un desarrollo eficaz y eficiente del proceso.

¢ Difundir a todo el personal pertinente los documentos del Sistema de Gestién de Calidad, que participen o
tengan responsabilidades dentro del mismo y resguardar F-CCS-015-A Lista de participantes que se
generen de forma fisica o electronica.

e Registrar informacion clara, veraz, en tiempo, asi como mantener el estado integro de los documentos.

e Mantener la confidencialidad de los documentos e informacion generada en la operacion y realizacion de
las actividades descritas en los procesos del SGC.

4.2 Es responsabilidad del Administrador del SGC de:

e Dar de alta los documentos, realizar cambios en el SGC. asi como controlar los documentos y tecnologias
digitales aplicables y declaradas en el SGC.

e Comunicar al Gerente de Centro Comercial y al jefe de Operaciéon y Mantenimiento cuando exista una
modificacion al sistema, asi como detalle de las actualizaciones y fecha de su aplicacién a través del
control de cambios.

e Aprobar la creacién, modificacion o eliminacién aceptar y/o rechazar un documento.
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e Controlar los documentos del Sistema de Gestién de Calidad, verificando su control, actualizacion y
distribucion.
¢ Asignar el cambio de version en cada actualizacion del documento.

4.3 Es responsabilidad del Gerente de Centro Comercial de:
¢ |dentificar y definir a los duefios naturales de cada proceso.
e Solicitar la autorizacién de desviacion cuando un requisito declarado en el Sistema de Gestion de
Calidad no sea aplicable al Administrador de SGC.
e Revisar cada uno de los documentos emitidos por los diferentes duefios de cada proceso.

5. POLITICAS
5.1 ELABORACION DE DOCUMENTOS

5.1.1 Todos los documentos del Sistema de Gestidon de Calidad deben redactarse en idioma espafol a
excepcion de los términos técnicos que podran emplearse en inglés, de forma ordenada, clara y precisa,
empleando un lenguaje sencillo.

5.1.2 Los documentos deberan redactarse en las plantillas correspondientes.

5.1.3 Todo documento que forme parte del Sistema de Gestion de la Calidad de la empresa y que se encuentre
dentro de la F-CCS-011-A Lista maestra de documentos del Sistema de Gestién de Calidad, debe
apegarse al siguiente formato y medios de soporte.

Los titulos deben ser fuente Arial 11, tipo oracién y negritas.

Los subtitulos deben ser fuente Arial 10, tipo oracién y negritas.

El texto debe ser fuente Arial 10, formato justificado.

La informacién importante o relevante debera resaltarse con letras negritas.

Los documentos son elaborados en algun programa de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint,
Access, etc.) u otro dependiendo de lo que se necesite.

Evitar términos ambiguos y ser exactos.

e Preferentemente utilizar verbos en infinitivo o presente y en orden cronolégico.

e Plantear los objetivos que se pretenden cubrir con el documento, de ser necesario incluir objetivos
especificos.

5.1.4 Se utilizara una identificacion numérica para diferenciar titulos, subtitulos y apartados relevantes, por
ejemplo:

1. Titulo.
1.1. Subtitulo.
1.1.1. Apartados relevantes.

5.1.5 Las vifietas seran empleadas para indicar, caracteristicas, requerimientos o condiciones especificas del
proceso o actividad.

5.1.6 Los documentos, formatos, instrucciones de trabajo, métodos, catalogos, procesos o cualquiera que
pertenezca al SGC que se referencie dentro de otro documento, debera destacarse en negritas,
incluyendo cédigo y nombre.

5.1.7 La organizacion debe asegurarse de que los documentos cuenten con la siguiente estructura:

e Logotipo de la empresa de lado izquierdo.

PROHIBIDA LA REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL DEL DOCUMENTO SIN LA AUTORIZACION EXPRESA DE LA SUBDIRECCION DE AGUA Y TERMINALES DE IDEAL

DOCUMENTO ORIGINAL



PROCEDIMIENTO

Cédigo: P-CCS-003-A
A p F. Modificacion: 10/10/2024
a ELABORACION Y CONTROL DE LA Pagina: 4 de 11

INFORMACION DOCUMENTADA

IMPULSORA pé. DESARROLLO ¥ e EMPLEO ex AMERICA LATINA

e Codigo del documento.
e Fecha de modificacion y/o creacion del documento.
e Pagina, numeracion consecutiva de las paginas que conforman un documento.

PROCEDIMIENTO
odigo: - - -
A Codi P-CCS-003-A
4 F. Modificacién:
E IL ELABORACIONY CONTROL DE LA DD/l\(jﬂ\l/I/chaACIAon
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e Elaboré: Nombre y puesto de la persona que elabora el documento.
e  Aprobd: Nombre y puesto de la persona que aprueba el documento.
o Autoriz6: Nombre y puesto de la persona que autoriza el documento.

ELABORO: APROBO: AUTORIZO:
José Nazaret Yafiez Sanchez Guadalupe Bautista Salazar Alejandro A. Macias Melken
Administrador de SGC Gerente de Terminales Multimodales Subdirector de Agua y Terminales

5.1.8 Todos los documentos deben contener la siguiente leyenda “Prohibida la reproduccién total o parcial del
documento sin la autorizaciéon expresa de la subdireccion de Agua y Terminales de IDEAL”.

5.1.9 Elaborar formatos considerando lo siguiente:

e Encabezado: incluir logo de la empresa en la parte superior izquierda, nombre del formato con fuente
Arial 11, centrado y en letras mayusculas, codigo del formato, fecha de modificacion y pagina.

e La estructura del formato es libre, debe permitir el correcto registro de informacioén y satisfacer la
necesidad para la que fue creado.

5.2 CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA, ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION DE LA
INFORMACION.

5.2.1 Se considerara dentro del Sistema de Gestién de Calidad de las Estaciones y Centro de Transferencia
Modal la siguiente estructura documental.
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P-CCS-003-A

5.2.2 Todos los documentos de origen interno del Sistema de Gestidon de Calidad de las Estaciones y Centros

de Transferencia Modal.

A) Procesos

B) Procedimientos

C) Formatos

D) Politicas

E) Instrucciones de trabajo
F) Bitacoras

G) Catalogos

5.2.3 El responsable del resguardo garantizara la preservacion de la informacion documentada, los registros y
archivos electronicos que emanen del SGC, asegurando su disponibilidad y facil acceso cuando se
necesiten. Asimismo, debera protegerlos contra la pérdida de confidencialidad, identificando el nivel de
consulta del documento, y resguardarlos contra el uso inapropiado y alteraciones no autorizadas.

5.2.4 Las Jefaturas y Coordinaciones administrativas deberan solicitar cada semestre el respaldo en la
informacion que emane del SGC y que se encuentra almacenada en los equipos administrativos a el
area de Sistemas TICS o solicitar la autorizacion para su respaldo en dispositivos extraibles.
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5.3 CODIFICACION DE DOCUMENTACION DOCUMENTADA.

GENERALIDADES PROCESO PROCEDIMIENTO FORMATO
OT - XXX -X XXX - (N°) - Rev. X P- XXX - (N°) - X F - XXX - (N°) - X
OT.- Operar Terminales. | XXX.- Letras asignadas P.- Procedimiento F.- Formato
(N°). - Numero asignado | como clave al proceso. XXX.- Letras XXX.- Letras asignadas
al documento (No). - Numero de hoja | asignadas como clave | como clave al proceso
X.- Nivel de revision Rev. X.- Nivel de al proceso de donde se origina
revision de donde se origina (N°). - Nimero
(No). - Numero asignado al formato
asignado al X.- Nivel de revision

procedimiento
X.- Nivel de revision

Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo: Ejemplo:

OT-001-A CCS-001-A P-CCS-001-A F-CCS-001-A

5.4 APROBACION Y CODIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

5.4.1 Para los documentos del SGC se considera la aprobacién y ultima revision la contenida en la carpeta
electronica en red local con el titulo “Administrador de Archivos”:

- MES DE
REVISION S.G.l. ACTUALIZACION
Revisién #. - Nivel de S.G.l.- Sistema de MES. - Ultima
revision del sistema Gestion de Integral actualizaciones de uno o

varios documentos

5.4.2 Todas las actualizaciones se identificaran en el formato F-CCS-014-A “Control de Cambios”

5.4.3 REVISION #, SGC. Mes de actualizaciéon donde todos los usuarios podran consultar en la carpeta
compartida la informacion en la nube, pero solo el Administrador del SGC asignado tendra los derechos
para modificar la informacion.

5.4.4 EIl Gerente de Centro Comercial es responsable de asegurar que se tenga la version actualizada del
SGC en todas las computadoras donde se tenga instalado el mismo y/o documentos impresos, el cual
estara en listas de F-CCS-016-A Distribucidon de copias controladas.

5.4.5 Para los documentos impresos, la aprobacion y ultima revisién se realizara mediante un sello de
‘original’, asegurando que corresponda a la version actualizada. Si existe una version electronica del SGC
disponible para los usuarios, no sera necesario contar con una copia impresa.
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DOCUMENTO MODO DE CONTROL
Original en electrénico Carpeta compartida la informaciéon en Teams.
Original en papel Documento sellado (Documento original)
Documento Obsoleto Sello (obsoleto) o leyenda
Copia Controlada Sello (copia controlada) o leyenda

5.4.6 Para el caso de registros, si algun campo del formato no es posible llenar debera indicarse en el mismo
como N/A (no aplica), cruzarse con una linea o lo que sea indicado en el formato. Los registros pueden
estar en papel o medio electrénico.

5.4.7 En registros mal llenados no se permite el uso del corrector, sin embargo, se permite que cruce el dato
erréneo con una sola linea y escribir las iniciales de quien hizo la correccion, sélo se permiten 3
correcciones por formato, en caso de ser mas de tres correcciones se debera usar un formato nuevo con
la informacién correcta. No se permite registrar datos con lapiz, todos los datos deberan de ser legibles
y llenados a tinta negra o azul.

5.4.8 Cuando se presenten errores en los registros hechos a través de dispositivos digitales solo el personal
asignado por el Gerente de Centro Comercial podra realizar correcciones en la aplicacion.

5.4.9 Cuando exista perdida de comunicacién con los dispositivos digitales, el Gerente de Centro Comercial

notificaran via correo electrénico al proveedor su restablecimiento y recuperacién de la informacion, en
tanto los usuarios aseguran los registros de forma manual para que posteriormente sean cargados al
dispositivo digital.

6. DESARROLLO

6.1.1 Los documentos que se citan en las actividades del proceso y en los procedimientos del Sistema de
Gestion de Calidad se refieren a la ultima revision, que se encuentra en la Lista Maestra formato
F-CCS-011-A Lista Maestra de Documentos y en el aplicativo Administrador de Archivos.

REGISTRO /
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE FRECUENCIA REFERENCIAS EQUIPO
ELABORACION DE DOCUMENTOS.
Determinar alcance de los
centros de transfereppla Gerente de Imcp de F-CCS-001-A
multimodales de los sitios operacion, cada gt
1 ) Centro . Declaracion de NA
donde aplica el SGC vy . cambio o
o - Comercial . . Alcance

notificar al Administrador integracion
de SGC.
Definir si el documento es
creacion, modificacion o
actuahzamo’n y qué plantilla Antes de
se empleara.

., comenzar con la
En caso de creacién de ~ . “ -

Duefio del creacion, Plantilla
2 documentos de acuerdo ., . NA
. . documento modificacion o | Procedimiento
con la necesidad definir el o
g actualizacion del
tipo de documento vy
; documento.

plantilla a emplear.
En caso de modificacion o
actualizacion tomar como
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base el documento anterior
vigente.
Determinar estatus de que
la informacion que
pretende incluirse en el
nuevo documento no se - .
encuentre ya dentro de otro Administrador Se ."?C'b?,la NA NA
de SGC notificacion
documento del SGC, en
caso de aprobar, generar el
cédigo del documento.
Establecer los siguientes
conceptos en el
documento:
Objetivo, Alcance,
Definiciones,
Responsabilidades y
autoridades, Politicas,
Desarrollo, Control de
registro y Referencias. Duefio del Cada evento “Plantilla” E)Cc:z;lRed
Toda la informaciéon debe documento Procedimiento ’
. Impresora
ser clara precisa, tomando
en cuenta cada uno de los
criterios establecidos en el
presente procedimiento.
Se debe delimitar las
areas, procesos,
actividades y/o personal
que aplicara el documento.
Enviar documento a - Una vez « I PC, Red
o, ) L Duefo del . Plantilla
revision y liberacion del concluido el . local,
documento Procedimiento
documento. documento. Impresora
Dar de alta el documento
en F-CCS-010-A Lista Administrador Una vez F-CCS-011-A Lista PC, Red
Maestra de Documentos aprobado el Maestra de
SGC local
controlando las documento Documentos
codificaciones.
Hacer difusion del - Una vez « — PC, Red
Duefio del Plantilla
documento con las aprobado el o local,
) documento Procedimiento
personas involucradas. documento. Impresora
CONTROL DE DOCUMENTOS
Detectar la necesidad de Siempre que se
incorporar  cambios e | Administrador identifique la F-CCS-013-A SGC,
Identificando un area de | de SGC /Duefio | necesidad de un | Solicitud del cambio/ | Normas,
oportunidad/mejora en el| del documento. cambio en el Adjuntar propuesta TC, PC.
documento. documento
Elabo_rar SQ"C'tUd de Duefio del Cada solicitud de F-C_C_S-013- A . Correo
cambio y envia propuesta documento cambio Solicitud del cambio / Electronico
al Administrador de SGC. Adjuntar propuesta
Considerar, analizar vy F-CCS-013-A
evalu_ar el proposito del Duefio del Cada necesidad So!|C|tud del cambio /
cambio de documento y . Adjuntar propuesta/ |PC
. documento de cambio .
sus consecuencias F-CCS-019 Permiso
potenciales. de Desviacioén
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Gerencia de Documentos
Autoriza cambio en . . modificados /
. Terminales / Cada cambio a Correo
4 documentos y envia Admini F-CCS-013-A -
. .. ministrador documento . . Electronico
autorizacion al solicitante. de SGC Solicitud de cambio
(autorizado)
. . Documentos
Registrar  cambio  en modificados /
documento y otros Administrador de
5 documentos afectados,| Administrador Cada cambio a Archivos: PC, Red
identificando los cambios y de SGC documento F-CCS-0.11-A Lista local
el estado actual de la Maestra de
revision. Documentos
Prevenir el uso no
intencionado de .
6 documentos obsoletos, Administrador Cada evento No aplica PC/
. de SGC Tabletas
manteniendo solo acceso a
originales.
. . PC, Red
Actualizar y dar de alta los | Administrador ’
! documentos en el SGC de SGC Cada evento NA Iltrzwcp?rlésora
Difundir cambios a
Gerentes de Centro .
Comercial y jefes 'y ll\:ﬂ'ace(;tsréogg'A Lista
Mantenimiento y controlar Admini d Cada emision, D / Pc/
8 la distribucion de los ministrador cambio o ocumentos c
) de SGC MR F-CCS-014-A tabletas
documentos que integran distribucion Control de Cambio
el SGC y Teams en /
L . Teams
aplicaciones tecnoldgicas
disponibles.
Coordinar la difusién de los
cambios a todo el personal F-CCS-010 Lista
y controlar la distribucion Cada emision Maestra de
10 de los documentos que| Administrador cambio o ’ | Documentos / Pc/
integran el SGC en los de SGC distribucion F-CCS-014- A tabletas
centros de trabajo Control de Cambio
mediante los dispositivos /Teams
disponibles.
Bajar y distribuir
actualizaciones en .
dispositivo de| Gerentede ll\:ﬂ':ec;tsr:;g'A Lista
almacenamiento extraible Centro Cada emision, Documentos / Leyenda
" alas areas que no estén en Comercial / cambio o F-CCS-014- A sello de
Red (cuando aplique) Administrador distribucién . original
N Control de Cambio /.
Se distribuiran en los de SGC T
. - eams
medios electronicos
disponibles
Determinar el control de los G%tht?ode
12 documento§ dgl SGCyque Comercial / Cacja emisién o Teams Pc/
sean distribuidos a las . distribucion tabletas
X . Administrador
areas y partes interesadas. de SGC
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Controlar los documentos F-CCS-011- A Lista
13 externos incorporandolos | Administrador Cada evento Maestra de NA

en listas maestras de de SGC Documentos

control. Externos.

Asegurar la Acuerdo de
14 confidencialidad de la|Todo el personal Constante confidencialidad PC

informacion. definido

CONTROL DE REGISTROS

Identificacion de los
registros del SGC que

Responsable del

Seccioén de control de
registros de

deben ser retenidos, ~ PC/
1 e . proceso o duefio Cada evento Procesos,
definiendo su tiempo, s o Tabletas
. del registro. Procedimientos y
considerando aspectos
Manuales del SGC.
gubernamentales
Llenar Ide manera legible Usuario del Registros Bollg'rafos,
2 los registros con toda la reqistro Cada evento identificados plumines
informacion aplicable. 9 ) PC
Gerente de
. Centro
Dar de alta a los usuarios . .
R Comercial / Jefe Registros
3 y definir privilegios en los y Cada evento . o PC
: . -2 de Operacion y identificados
dispositivos digitales. L
Mantenimiento /
Proveedor
Realizar los registros de
manera digital en los Registros
4 documentos dados de alta Usuario Cada evento hegist PC
. " identificados
en los dispositivos
digitales (cuando aplique).
Archivar los registros del e
. . Seccion de control de
SGC en instalaciones que X
~ registros de
prevengan dafio o] ;
deterioro eviten su Procesos, Area
5 . y evit Responsable del Cada evento Procedimientos y asignada
perdida, clasificandolos,
P resguardo Manuales del SGC. para
indicando fecha de i
o F-CCS-017-A archivo.
retencion de tal forma que )
- Etiqueta de
sean facilmente . DA
identificacion
recuperables.
De acuerdo con
la frecuencia
(La disposicion
final de los Seccion de control de
Responsable del registros del SGC | registros de
6 Dar disposicion final P debe ser Procesos, NA
resguardo . S
realizada al Procedimientos y
término del mes | Manuales del SGC.
operativo, una
vez cumplido su
resguardo)
. Gerente de Acuerdo a control de
Destruir documentos que Cada documento .
. . Centro . e registros de cada Correo
7 han cumplido su periodo ; identificado para .
Comercial / L proceso / Acta de Electrénico
de resguardo L destruccion
Auditoria Hechos
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7. CONTROL DE REGISTROS
DESCRIPCION RESPONSABLE DE | LUGAR DONDE SE PERIODO DE DISPOSICION
SU RESGUARDO MANTIENE RESGUARDO FINAL
F-CCS-001-A Administrador de Archivo Hasta nueva
Declaracion de Administrador de s Destruccion
SGC emision
Alcance SGC
F-CCS-011-A .. Archivo
Lista maestra Administrador de Administrador de Hastq n.L,'eva Destruccién
SGC emision
de documentos SGC
F-CCS-012-A Archivo
Lista maestra Administrador de Administrador de Hasta nueva Destruccion
de documentos SGC SGC emision
externos
F-CCS-013-A Administrador de Archivo
Solicitud del Administrador de 36 meses Destruccion
) SGC
cambio SGC
F-CCS-019-A - Archivo
Permiso de Administrador de Administrador de Hastq qL'Jeva Destruccion
e SGC emision
Desviacion SGC
F-CCS-014-A Administrador de Archivo
Control de SGC Administrador de 36 meses Destruccion
Cambios SGC
F-CCS-015-A . .
Lista de Respopsalb’Ie de la Archivo del area 24 meses Destruccion
. difusion responsable
participantes
F-CCS-016-A Archivo
Distribucién de Administrador de . L
; Administrador de 36 meses Destruccion
copias SGC SGC
controladas.
F-CCS-017-A
Etiqueta de Administrador de Archivo del area
identificacion SGC responsable Segun documento Destruccion
“Plantilla” Administrador de Archivo del area Hasta nueva .,
- .. Destruccion
Procedimiento SGC responsable emision
8. REFERENCIAS
e 1S0O 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad.
9. ANEXOS
Ejemplo de sellos o leyendas a utilizar.
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