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 COPIA CONTROLADA Nº        DE              COPIA NO CONTROLADA 

 

Contenidos (Procedimiento y Anexos) 

 

 

 

 

 

 
 

Control de Modificaciones 

 
DOCUMENTO  FECHA/REV.  DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN 

1  MARZO 2008  MODIFICACIÓN NUEVA IMAGEN CORPORATIVA 

 
 

ELABORADO POR:  REVISADO POR:  APROBADO POR: 

Técnico de Calidad  Responsable de Calidad  Director 

Fecha: 11/02/2008  Fecha: 12/02/2008  Fecha: 13/02/2008 

PG‐01‐01 Procedimiento para el Control de los documentos 

PG‐01‐01‐ANX‐1 Lista de documentación del S.G.C. 

PG‐01‐01‐ANX‐2 Lista de distribución 
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ENTRADAS 
ÓRGANOS DE LA 

ESCUELA 
RESPONSABLE DEL SGC 

DIRECTOR DE LA 

ESCUELA 
SALIDAS 

DOCUMENTACIÓN/NOT

AS 
           

           

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

           

          

          

          

           

           

Lista de 
Documentación 
del SGC 
actualizada 

NOTAS 
 

(1)  Los documentos de origen 
externo que son aplicables al 
SGC. 
(2)  Comprobar que no entran 
en conflicto con otros 
documentos vigentes

Lista de 
Distribución  

DOCUMENTACIÓN 
APLICABLE 
 
Norma ISO 9001:2000 
Manual de Calidad 
 Indicar “COPIA 

CONTROLADA” en el 
documento 

Necesidad de 
elaborar un 
documento 
del SGC 

¿Copia 
controlada? 

Documentos 
externos (1) 

 
Usar documento vigente 

Elaborar documento 
según IT-01-01 

Incluir en Lista de 
Documentos Vigentes

Distribuir copias 
según la Lista de 
Distribución del 
documento

SI 

NO

Distribuir la copia 
indicando en todas sus 
páginas “COPIA NO 
CONTROLADA” 

Copia de 
Documento no 
controlada

¿Adecuado para 
SGC? (2) 

SI 

NO
Documento no 
adecuado para el 
SGC 

Copia de 
Documento 
controlada

ANEXOS 
PG-01-01-ANX-1 Lista de 
documentación del S.G.C. 
PG-01-01-ANX-2 Lista de 
distribución 

INDICADORES 
IND01-01-01 Número de 
documentos modificados en el 
SGC en el periodo de un año. 
 

Aprobar 

Revisar 
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ENTRADAS 
ÓRGANOS DE LA 

ESCUELA 
RESPONSABLE DEL SGC 

DIRECTOR DE LA 

ESCUELA 
SALIDAS 

DOCUMENTACIÓN/NOT

AS 
           

           

          

           

          

          

           

          

          

          

          

           

           

          

           

          

          

          

           

           

Lista de 
Documentación 
del S.G.C. 
actualizada 

Actualizar los 
documentos afectados. 

Distribuir copias según 
la Lista de Distribución 
del Documento (4) 

Necesidad de 
modificar un 
documento 
del SGC 

Revisar  la adecuación 
de los documentos 
vigentes del  SGC (3) 

Elaborar borrador 
del documento con  
la modificación

Archivar la copia 
vigente del documento 
en un lugar seguro y 
accesible para su uso 

Revisar  el impacto 
sobre el resto de 
documentos del SGC 

Destruir todas las 
demás copias 
obsoletas de los 
documentos (5) 

Archivar copia actual y 
copia obsoleta marcada 
con el texto “COPIA 
OBSOLETA”  

Indicar el nº y la fecha 
de la revisión en los 
documentos. 

SI ¿Modificar 
documentos?

Editar la nueva  Lista de 
Documentos Vigentes  

Aprobar los 
documentos 
revisados 

Documentos 
revisados y 
modificados 

NO

Necesidad de 
revisión de 
documentos  

NOTAS (cont.) 
 

(3)  Revisar si es necesario 
la actualización de los 
documentos o modificar la 
estructura documental del 
SGC 
(4)  Los cambios de la 
documentación son vigentes 
a partir  de la recepción del 
documento revisado.  
(5) El Responsable de la 
Comisión de Calidad se 
asegura de que las copias 
obsoletas de todos lo 
Órganos de la Escuela son 
destruidas. 



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: CONTROL DE DOCUMENTOS 
  

Objeto: Sistematizar el control de los documentos 
Alcance: Todos los documentos 

 

Cód.: PG‐01‐01 

Versión: 01 

Fecha: 

Marzo 2008  Página 4 de 3 

 

 

 


	PG-01-01  “Procedimiento para el Control de los documentos”
	Contenidos (Procedimiento y Anexos)
	Control de Modificaciones
	Entradas


