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	CONTROL DE LA INFORMACIÓN DOCUMENTADA
	



1 – OBJETO Y ALCANCE
Establecer como se realiza la creación, identificación, disponibilidad y control de la información documentada del Sistema de Gestión de la Calidad de IRAM.
2 – DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual de la Calidad.

DN-FG 051. Información documentada del Sistema de Gestión de la Calidad de IRAM.
Norma IRAM-ISO 9001
3 – DEFINICIONES 
Información documentada controlada: Documentos vigentes del SGC de IRAM que están disponibles para su visualización y uso en https://iram365.sharepoint.com/SistemadeGestiondelaCalidad. 
Información documentada no controlada: Documentos del SGC de fuentes distintas a https://iram365.sharepoint.com/SistemadeGestiondelaCalidad, disponibles en archivos informáticos o impresos en papel, que generalmente se utilizan como base de trabajo o consulta.

Información documentada de origen externo: Documento no generado dentro del SGC, utilizado en algún proceso del SGC de forma complementaria.
4 – PROCEDIMIENTO
4.1 Creación y actualización
Los responsables de cada proceso, por ej. Normalización, Documentación, Membresías, Formación de RRHH, deben asegurar que la información documentada es la necesaria para la eficacia del SGC y que se mantiene actualizada.
La información documentada de Gestión, que comprende a la requerida por la norma IRAM-ISO 9001, es creada y actualizada por el coordinador del SGC.
Cuando se requiera crear un nuevo documento o una actualización, se prepara un borrador que luego será revisado y aprobado según los niveles de responsabilidad indicados en la tabla. 
Los cambios realizados se indican con una línea vertical en el margen izquierdo del párrafo modificado, excepto en el caso de los formularios, que no llevan marca. 

Cuando los cambios abarquen la totalidad del documento, no es necesario indicarlos con una línea vertical.


	Información documentada
	Revisa
	Aprueba
	Edición

	Listado de documentos (registro) / Manual / Política de la Calidad
	Coordinador del SGC
	Director General / Director de Normalización & RRII
	Director General, Director de Normalización & RRII, Coordinador del SGC, Asistente de Calidad

	Gestión (SGC)
	Comité de Dirección, Asistente de Calidad 
	Coordinador del SGC
	Director de Normalización, Coordinador del SGC, Asistente de Calidad

	Normalización
	Comité de Dirección, Gerente de División, Gerente/Jefe de Área, Asistente de Calidad 
	Coordinador del SGC
	Director de Normalización, Gtes. De División, Coordinador del SGC, Asistente de Calidad

	Centro de Documentación
	Comité de Dirección, Gerente de División, Gerente/Jefe de Área, Asistente de Calidad 
	Coordinador del SGC
	Director de Normalización, Gte. del Centro de Documentación, Coordinador del SGC, Asistente de Calidad 

	Formación de RRHH
	Comité de Dirección, Gerente de División, Gerente/Jefe de Área, Asistente de Calidad 
	Coordinador del SGC
	Gte. de Formación de RRHH, Coordinador del SGC, Asistente de Calidad

	Membresías
	Comité de Dirección, Gerente de División, Gerente/Jefe de Área, Asistente de Calidad 
	Coordinador del SGC
	Gerente de División  Asuntos Corporativos y Filiales, Gte. de RRII & Membresías, Coordinador del SGC, Asistente de Calidad

	Documentos de apoyo (transversal)
	Comité de Dirección, Gerente de División, Gerente/Jefe de Área, Asistente de Calidad 
	Coordinador del SGC
	Director de Normalización, Gte. IT, Gte. Compras, Gte. Capital Humano, Coordinador del SGC, Asistente de Calidad


4.2 Entrada en vigencia de la información documentada
El personal con perfil para editar (ver la tabla), pone en vigencia los documentos nuevos en https://iram365.sharepoint.com/SistemadeGestiondelaCalidad.

Cuando la información documentada pasa a ser Obsoleta o Anulada, se la pasa a la carpeta denominada “Obsoletos” correspondiente a cada proceso y se conserva durante dos años, como mínimo.
4.3 Identificación
La información documentada controlada se identifica de la forma siguiente:

DN–JX 000

Siendo:

· DN; corresponde a la Dirección de Normalización,

· J; corresponde a la letra que identifica al tipo de documento, siendo:

P: Procedimiento.

I: Instructivo o Indicador.

F: Formulario.

O: Objetivos de la Calidad.

· X; corresponde a la identificación del proceso (ver mapa de procesos del Manual de la Calidad), siendo:

· G: Gestión.
· N: Normalización.
· D: Centro de Documentación.
· S: Secretaría de Normalización.
· M: Membresías.
· F: Formación de RRHH.
NOTA. También puede ser R que corresponde a un registro.

· 000; corresponde a la numeración correlativa.

El Manual de la Calidad estará identificado como tal.
A modo informativo, la documentada institucional se identifica de la forma siguiente:

DG–XYUZ 000

Siendo:

· DG; corresponde a la Dirección General,

· XY; corresponden a las letras que identifican al tipo de documento, siendo:

PR: Procedimiento.

FO: Formulario.

· UZ; corresponden a la identificación del proceso, siendo:

· CH: Capital Humano.
· CO: Compras.
NOTA. Esta información no es emitida o controlada por el SGC DN, por lo tanto la codificación indicada no es exhaustiva.

4.4 Acceso y disponibilidad de los documentos del SGC
Todo el personal que tenga email con dominio @iram.org.ar tiene acceso a la información documentada controlada ubicada en  https://iram365.sharepoint.com/SistemadeGestiondelaCalidad. 

En caso que se necesite compartir información documentada con personas que no tengan email con dominio @iram.org.ar, se le proporciona una copia no controlada de la información documentada aplicable a la actividad pertinente.

El listado de los documentos del Sistema de Gestión de la Calidad de IRAM, se mantiene actualizado en el DN-FG 051.
4.5 Registros
Los registros se generan a partir de los formularios que se establecen en los procedimientos e instructivos del SGC. 

Los registros generados se identifican en el DN-FG 051, y en el caso de los registros de gestión, se conservan durante tres años, como mínimo.
En el SIPO y el SIGN se guardan registros de las distintas actividades que conforman el proceso de normalización. En el Sistema de hallazgos se encuentran los registros asociados al tratamiento de cada hallazgo del SGC.

4.6 Información documentada de origen externo
Los documentos externos son actualizados en la intranet por el AC y se distinguen los siguientes:

a) Reglamento de estudio de normas y del funcionamiento de sus organismos técnicos.

b) Directivas ISO, IEC, COPANT, MERCOSUR e IRAM.

c) Guías ISO/IEC y otras. 

d) Información documentada de sectores de apoyo, como Capital Humano, IT, Compras, Comunicación y Prensa, entre otros.
4.7 Confirmación de la información documentada
La información documentada que tenga un periodo de vigencia prolongado y cuyo contenido continúe vigente, puede ser confirmada por el Coordinador del SGC con fecha actual.

En la carátula se indicará lo siguiente:

	Realizó:

SGC DN
	Revisó:

Nombre de la persona que revisó el documento
	Aprobó:

Coordinador del SGC


	Realizó:

Ing. A. Federico Yonar
Asistente de Calidad
	Revisó:

Ing. Mariano Semorile
Coordinador del SGC
	Aprobó:

Ing. Mariano Semorile
Coordinador del SGC


