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Automatización de Control Documental



¿Qué es 

docSYSTEM?



docSYSTEM

Es un sistema que le apoya a la administración y control de 

la estructura documental.



docSYSTEM

 Administra los procesos de revisión de documentos codificados, 

aplicando ciclos de revisión (Autor, Revisor y Aprobador) por medio 

electrónico.



docSYSTEM

 Automatiza la difusión o publicación de documentos

reduciendo a un mínimo la participación directa del 

usuario en esta actividad.



Todas las actividades realizadas durante la elaboración del producto 

y/o Servicio (Procesos y actividades ) Primarios y de apoyo.

Documentar 

¿Quiénes participan? 

Administrar y Difundir en docSYSTEM
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BENEFICIOS



 Organiza, controla y distribuye la base de conocimiento de su empresa 

(Información) en forma organizada.

 Trabaja bajo una plataforma Windows (Lo cual lo hace sumamente 

amigable).

 Explota avanzadas técnicas para proporcionar seguridad, velocidad y 

facilidad a los usuarios.

 Proporciona accesos controlados, global o parcial a través de su  Intranet 

o Internet.

 Tiempo de implementación 1-2 semanas (50-70%), 3-5 semanas (70-90%).

 Administra de forma electrónica los procesos de revisión y resguarda los 

históricos de cada uno de los documentos que ha generado un cambio en 

una revisión.

 Pantallas de monitoreo de estatus de documentos y procesos de revisión.

 Notifica por medio de correo electrónicos los cambios en los documentos 

a los involucrados.



 Generacion de reportes

 Lista Maestra

 Listas de documentos

 Listas de distribución

 Registros de cambios

 Manejo de versiones

 Manejo de documentos obsoletos

ANTES DESPUÉS



¿Cómo funciona?
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docSYSTEM controla el Ciclo de Vida de sus 

documentos

docSYSTEM

Editar

Administrar

Crear

Archivar

Versiones Obsoletas

Revisar

Aprobar

Publicar

Nuevas Versiones



docSYSTEM

Creación

Aprobación

Controla los 3 principales requerimientos:

Producción

Contabilidad

Sistemas

DifusiónControl

Revisión

Edición



Estructuras 

documentales
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Modelo 2
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Trat. de Aguas

Embotellado

PEO’S

IT’S

FMT’S

ANX’S

PEO-02

IT-01

IT-02

FMT-01

FMT-02

ANX-01

ANX-02
REF 02



Guadalajara

PEO-01
REF 01

Elab. de jarabes

Trat. de Aguas

Embotellado

PEO’S

IT’S

FMT’S

ANX’S

PEO-02

IT-01

IT-02

FMT-01

FMT-02

ANX-01

ANX-02
REF 02

Manufactura

Carbonatación

Modelo 3



CUMPLE CON LOS REQUERIMIENTOS DEL ELEMENTO 4.2.3 DE LA

NORMA ISO 9001 Y DEL PROTOCOLO DE VALIDACION DE

CONTROL DOCUMENTAL DEL SCCC.

“Establecer y mantener al día procedimientos y documentados

controlados, los cuales deben revisarse y aprobarse por personal

autorizado antes de su emisión y distribución, estableciendo un

control que identifique la versión vigente.”

Pero además, es capaz de administrar cualquier ciclo de revisión,

evaluación o valoración para un documento, carpeta o expediente

a través de un medio electrónico independientemente de que este

se refiera o sea parte del sistema de calidad de la empresa.



Conceptos básicos



¿Que es un Manual?

Es el principal contenedor  de  información,  cualquier documento en 

docSYSTEM debe por fuerza estar contenido dentro de un manual.

¿Qué es un Documento?

Un  documento en docSYSTEM puede ser tanto una carpeta  que  

contenga archivos dentro de él o un archivo como tal. Un documento 

puede ser un PEO, FMT, Tabla, Etc.

¿Qué es un Anexo?

Un anexo es un material de apoyo visual que se utiliza para hacer 

más explícitas las actividades detalladas en el contenido del 

documento.

¿Qué es una Referencia?

Es una liga de acceso directo en 2 sentidos de un documento a otro.



Reportes

docSYSTEM





Reportes de 

documentos

Acceso

Índice de Manual Propietario / 

Coordinador

Lista de manuales Todos Este reporte proporciona el (los) nombre(s) de los manuales seleccionados 

junto con su número de versión, departamento y tipo de acceso con el que 

cuenta el usuario que esta generando el reporte.

Estatus del manual Propietario / 

Coordinador

Este reporte proporciona un resumen del manual, para cada documento 

proporciona, número y fecha de revisión,  fecha de efectividad y los estatus: 

bajo revisión, deshabilitado, o nuevo.

Lista de documentos Todos Este reporte proporciona los nombres y detalles de los documentos

cumpliendo el criterio de búsqueda proporcionado.

Lista de para publicar Propietario / 

Coordinador

Este reporte lista los documentos que no fueron publicados después de haber 

sido revisados o creados.

Lista Maestra Administrador Lista todos los documentos contenido que han pasado al menos por una 

revisión

Lista de Distribución Administrador Lista  los usuarios con sus accesos asignados al (los) documento(s) 



Reportes de 

revisiones

Acceso

Tareas de revisión Todos

Grupos de revisión Administrador Este reporte lista los grupos de revisión, así como los miembros del grupo con

sus roles y propiedades: nombre de usuario, nombre, apellidos, departamento

puesto, e-mail.

Bitácora de revisiones

Propietario / 

Coordinador

Este reporte proporciona el estatus revisiones activas de documentos

Este reporte proporciona información de las tareas de revisión, asignadas 

actualmente a usted.

Conciso Proporciona el total de tareas y el estatus de cada una de ellas.

Detallado Proporciona el total de tareas y el estatus de cada una de ellas, además de 

proporcionar  comentarios de cada una de las tareas.

Tareas atrasadas Obtendrá una lista de tareas activas que debieron haber empezado o 

terminado antes de la fecha actual.

Estatus de revisión

Propietario / 

Coordinador

Este reporte proporciona el estatus de un documento que esta actualmente 

bajo revisión.

Si el documento no esta bajo revisión, muestra la lista  y detalles de todas las 

revisiones hechas a este documento.

Si el coordinador termina o completa la revisión el estatus de la tareas 

asignadas a los usuario se sigue mostrando en este reporte.

Historial de revisión Propietario / 

Coordinador

Este reporte proporciona una lista de todas las revisiones hechas a un 

documento.

Revisiones pendientes Propietario / 

Coordinador

Proporciona la lista de documentos que necesitan cuya fecha de vencimiento 

es menor que la fecha actual.



Reportes de 

Administrativos

Acceso

Departamentos Administrador

Usuarios Administrador Este reporte  lista todos los usuarios dados de alta en el sistema junto con sus 

detalles. 

Este reporte lista todos los departamentos que están dados de alta en el 

sistema. Y muestra el número de usuarios en cada uno de ellos.

Accesos de Usuario Administrador 

/ Propietario / 

Coordinador

Este reporte proporciona la lista de usuarios con acceso, a un manual o 

documento se puede obtener por manual, documento, departamento 

(únicamente administrador) o usuario (si es administrador podrá consultar 

todos los usuarios).

Bitácora de archivos 

deshabilitados

Todos Este reporte lista las veces que ha sido editado un documento. Usted podrá ver 

quien  y cuando ha habilitado y deshabilitado el documento seleccionado. 

Incluso usted puede definir un periodo de tiempo para este reporte.

Se puede obtener por Documento, anexo(para administrador, propietario y 

coordinador), o usuario. (si es administrador podrá consultar todos los 

usuarios)

Estadística de 

documentos

Administrador Este reporte muestra el número total de documentos. Ud. Puede agrupar los 

datos  en el reporte por departamento, por propietario (de manuales) o por 

creador (de documentos).

Lista de 

deshabilitados

Todos Lista los documentos/anexos deshabilitados. Indica el usuario que 

deshabilitado y fecha en que fueron deshabilitados



Reportes de 

Seguridad

Acceso

Por Usuario Administrador Provee una lista completa de las operaciones realizadas por usuario

Por Acción Provee una lista completa de quienes realizaron la acción especificada.

Por Fecha. Provee una lista completa de las operaciones realizadas en la fecha 

especificada.

Administrador

Administrador



Reportes de 

Implementación

Acceso

Relación de 

documentos y 

puestos

Todos Lista los puestos relacionados a los documentos

Relación de 

puestos y 

documentos

Todos Lista los puestos relacionados con determinado puesto

Relación de 

documentos y 

requisitos

Todos Lista  los requisitos relacionados con determinado documento

Relación de 

requisitos y 

documentos

Todos Lista los documentos relacionados con determinado requisito



Tipos de acceso



La capacidad de un usuario de docSYSTEM para

acceder a documentos y funciones del sistema,

dependerá de los derechos asignados a él. Esta

sección describe dichas capacidades para cada

tipo de usuario.

Derechos y Capacidades de los usuarios



De acuerdo al tipo de acceso al sistema, las

personas autorizadas a utilizar docSYSTEM están

clasificadas bajo dos categorías:

 Administradores del sistema

 Usuarios

Permisos de accesos al sistema



 Administración de usuarios

 Reasignar la propiedad de cualquier manual

 Revisar la bitácora de accesos a los documentos 

o anexos

 Ver y desarchivar revisiones previas

 Modificar la configuración del sistema y 

opciones del mismo

Los administradores del sistema tienen la 

capacidad de:



 Aquellos con la facultad de leer y crear 

manuales y documentos

 Aquellos con la facultad de solamente leer 

manuales y documentos

Adicionalmente, los usuarios se clasifican en los 

siguientes grupos:



¡Gracias por su 

atención!


