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OBJETO
Definir el procedimiento para controlar los documentos requeridos por el Sistema de Calidad y Gestión Ambiental.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todos los documentos requeridos en el Sistema de Calidad y Gestión Ambiental.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES
Coordinador calidad
· Gestionar el listado LI420202 (Listado de documentos de la Calidad).

· Realizar periódicamente copias de seguridad de la documentación.
· Mantener contacto con el organismo certificador a efectos de tener actualizada la edición en vigor de la Norma.

· Mantener el archivo de la documentación obsoleta.
· Mantener y actualizar el archivo  de la documentación externa (Legislación).
DESARROLLO

1. APROBACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
La documentación requerida por el Sistema de Calidad y Gestión Ambiental será preparada por personas autorizadas para ello, preferentemente los propietarios de proceso y personas más directamente implicadas; cada una en el ámbito del sistema que le afecte. De igual forma la revisión de la documentación deberá ser realizada, preferentemente por los responsables de área o departamento. 
La aprobación de la documentación corresponde al Coordinador de Calidad.
Todos los documentos del Sistema de la Calidad y Gestión Ambiental revisados para su adaptación a la Norma UNE-EN-ISO 9001:2008 y la Norma UNE-EN ISO 14001:2004 se iniciarán en la Revisión 0.

En el listado LI420202 se recoge los procedimientos y códigos asociados que definen nuestro Sistema de Gestión de Calidad y Gestión Ambiental. 
	PREPARADO: M.C.D.M.T.
FECHA: 27/02/07 
	REVISADO: S.M.T.
FECHA: 13/05/2011
	APROBADO: J.C.R.
FECHA: 13/05/2011


Excepcionalmente y debido a su naturaleza, el Manual de la Calidad será aprobado por el Director.
Para identificar la versión vigente de los documentos se dispondrá de un índice y un listado que estarán disponibles para todo el personal afectado por el sistema de Calidad y Gestión Ambiental: En el LI420202 se recogen las versiones autorizadas de las instrucciones de trabajo, que pueden adoptar la forma de: normas, listados, especificaciones, planes de control, modelos de formularios, etc.
Sólo los representantes de la dirección dispondrán de los códigos de acceso necesarios para hacer uso del programa y poder modificar la documentación.
La documentación se codificará siguiendo los criterios de codificación de la norma NM420201.
Para garantizar que los documentos son revisados y aprobados por las personas autorizadas se crea una norma NM420202 que recoge las firmas autorizadas en la documentación del Sistema de la Calidad y Gestión Ambiental.
Se realizará periódicamente copia de seguridad de la documentación. Para ello se utilizará como registro el modelo MD420201 que recogerá la fecha de realización.
2. CAMBIOS EN LA DOCUMENTACIÓN
Los cambios en los documentos pueden ser consecuencia de la revisión de alguna parte del sistema de Calidad y Gestión Ambiental o del resultado de acciones correctivas o preventivas.
Los cambios pueden afectar al Manual de Calidad y Gestión Ambiental, al Manual de Procedimientos o afectar a instrucciones de trabajo.
Los cambios en los documentos serán revisados y aprobados por las mismas funciones o departamentos que habían aprobado la versión anterior, salvo que se especifique expresamente otra cosa.
Se deberá informar de los cambios a las funciones afectadas. Para que los cambios queden resaltados en la versión nueva de la documentación, el texto modificado se redactará de forma diferenciada (en color rojo). Dado la amplitud de cambios en las primeras revisiones del sistema esta norma será aplicable a partir del la revisión número uno.
Las personas que tengan la responsabilidad de modificar los documentos tendrán acceso a la información que se considere necesaria para llevar a cabo dicha modificación.
3. DISTRIBUCIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN
Las ediciones pertinentes de la documentación del Sistema de la Calidad y Gestión Ambiental se distribuirán, una vez aprobados, a todas las áreas o personas que deben llevar a cabo las operaciones relacionadas con el funcionamiento efectivo del Sistema. Para ello se utilizará la red informática del centro. Todo el personal del centro tendrá acceso a la red que será actualizada periódicamente asegurando que no se trabaja con documentación obsoleta. 

4. DOCUMENTACION DE ORIGEN EXTERNO
La documentación externa que afecta al funcionamiento del Centro se actualiza cada vez que ésta cambia. En el listado LI420201 se recoge aquella más relevante y con mayor incidencia en el desarrollo de los procesos. En la red informática del centro se establecerán enlaces a bases de datos oficiales que faciliten el acceso al resto de la normativa.
La edición en vigor de la Norma UNE-EN ISO 9001:2008 se controla manteniendo contacto con AENOR, organismo responsable de su publicación. 
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