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Es un sistema que le apoya a la administracion y control de
la estructura documental.

docSYSTEM

Archive Editar Ver Documentos Revision  Administrador

"Nombre

Sistema de Gestion de Calidar

=+ MFA Manufactura
£ 1 CC Calidad

B 1.1 Soporte Tecnico a Aperadores

Eb- 1.1.1 Auditorias Operativas

- A ANEX0S

Ed E Espedificaciones

G- F Formatos

- (3 Generalidades

- I Instructivos

=+ P Procedimientos

P-MFA-CC-AD-01 Procedimiento de Auditorias Internas
P-MFA-CC-AD-02 Procedimieto para Auditorias de Proceso
P-MFA-CC-AC-03 Procedimiento de Auditoria de Sistema
f... PMFA-CC-AD-04 Procedimiento para crear los chek list
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= Administra los procesos de revision de documentos codificados,
aplicando ciclos de revision (Autor, Revisor y Aprobador) por medio
electrdénico.

Mueva Revision -

Asignar Roles
Subtitulo de la pagina: deberia guiar al usuario para completar la tarea

Tareas:

Mombre de Usuario Mombre Puesto Departamento Tipo de Acceso
ca Carmelo Alvarado Supervisor Calidad Editor
Malvarado Miguel Alvarado Supervisor Produccion Editar

Rodo Rodolfo Grunberger Supervisor Compras Editor

paty Paty Cortes Coordinador Mantto Coordinador
iz Luis Alvarado Analista Logistica Coordinador
jos Joseph Martinez Operador Mantto Lector

Autar Rewvisor Aprobador

Arrastre una columna agqui para agrupar por dicha columna Arrasire una columna aqui para agrupar por dicha columna Arrastre una columna aqui para agrupar por dicha columna

Maombre Marmbre Usuario MNambre
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= Automatiza la difusion o publicacion de documentos
reduciendo a un minimo la participacion directa del
usuario en esta actividad.

Publicacion de Documentos - B X

Mombre: Procedimiento de Auditorias Internas
Manual: Sistema de Gestion de Calidad

¥ | Desde Base de Datos: Pdf Opciones

Cambiar el Documento

) Mativo
¥ | Extraer Contenido para Accesibilidad

I HTML | Ensamble de Documento

— [ | Extraer Paginas
SUiPDE: .

Imprirnir

"I PDFMarca de Agua L/| Imprimir a Calidad Maxima
S gin fo [ Llenado de Formas
L) Sin fermato Permitir Anotadones

Desde Archivo: Contrasefia de Duefio: %=

Ver Contraseria
Publicar
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;Quiénes participan?

Todas las actividades realizadas durante la elaboracion del producto
y/o Servicio (Procesos y actividades ) Primarios y de apoyo.

DIAGRAMA INTERACCION DE PROCESOS

Procesos Directivos

Entradas

-

Sanica de
ranspariz
raanzadn

Documentar
insumas, ratacclanes : I e | 1

p— Administrar y Difundir en docSYSTEM
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http://gif.recursosgratis.com/gif-animados/showphoto.php?photo=3735&password=&sort=1&cat=530&page=7
http://gif.recursosgratis.com/gif-animados/showphoto.php?photo=3738&password=&sort=1&cat=530&page=7
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Organiza, controla y distribuye la base de conocimiento de su empresa
(Informacion) 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 implementacion 1-2 semanas (50-70%), 3-5 semanas (70-90%).

Administra de forma electronica los procesos de revision y resguarda los
historicos de cada uno de los documentos que ha generado un cambio en
una revision.

Pantallas de monitoreo de estatus de documentos y procesos de revision.

Notifica por medio de correo electronicos los cambios en los doc
a los involucrados. »
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DESPUES

Generacion de reportes
Lista Maestra

Listas de documentos
Listas de distribucion
Registros de cambios
Manejo de versiones
Manejo de documentos obsoletos
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;Como funciona?
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Servidor
@ Copia de
. . Documentos
Dg:-:igﬁear;et:(s)s en diferentes
' - formatos
(Nativo) .g
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Autor Lector Editor Lector
docSYSTEM docSYSTEM
Cliente Windows WEB
Requiere A través de Internet
instalacion Explorer -
iiCuenta con 2 vias de »

— Acceso !l
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docSYSTEM controla el Ciclo de Vida de sus
documentos

‘ { T Archivar

Versiones Obsoletas
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Controla los 3 principales requerimientos:

Creacion Control Difusion

‘ , Revisién Produccion

Aprobacion

e — e



A

AQUALITY House

Estructuras
documentales
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Modelo 1
Manual de "
Manufactura Carpeta de

Procedimientos Anexo 1

Carpetade IT's _ g D
Carpeta de Formatos

-

IT-01 Referencia 1

| 1702 Loa

FTO-01 g D

Referencia 2
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Modelo 2

Manufactura

Carbonataaon

REF 01

>

Elab. de Jarabes

U

f ANX-02 ¢— REF 02

Trat. de Aguas g D

Embotellado
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Guadalajara

Modelo 3

Manufactura

Carbonatacién

@

Elab. de jarabe

REF 01

>

|\

ANX-01 <
==| ANX-02 «—J REF 02

Trat. de Aguas = g D

Embotellado
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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 dia procedimientos y documentados
controlados, los cuales deben revisarse y aprobarse por personal
autorizado antes de su emision y distribucion, estableciendo un
control que identifique la version vigente.”

Pero ademas, es capaz de administrar cualquier ciclo de revision,
evaluacion o valoracion para un documento, carpeta o expediente
a través de un medio electronico independientemente de que este
se refiera o sea parte del sistema de calidad de la empresa.
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Conceptos basicos
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;Que es un Manual?
Es el principal contenedor de informacion, 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

mas explicitas 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.
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Reportes

Grupo de Reportes

Subtitulo de |a pagina: deberia guiar al usuario para completar la tarea

Seleccione la cateqoria de reporte para ver un reparte o imprimirlo:

") Reportes de Documentos

Los reportes de documentos le dan informacion acerca de:
Las librerias de documentas y documentos individuales

" Reportes de Revisiones

Los reportes de revisiones dan una variedad de informacion acerca de:
Revisiones de documentos planeados y completados

71 Reportes Administrativos

Los reportes administrativos propordonan una imagen completa de las actividades de:

docSYSTEM, induyendo la cuestion de seguridad

|- < Anterior -|k Siguiente =

d |- Cancelar

-
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Reportes de Acceso
documentos
indice de Manual Propietario /

Coordinador

Lista de manuales Todos

&

Estatus del manual  Propietario /

Coordinador

Lista de documentos Todos

g

Lista de para publicar Propietario /
‘ Coordinador

Lista Maestra Administrador

Lista de Distribucion Administrador

Este reporte proporciona el (los) nombre(s) de los manuales seleccionados
junto con su numero de version, departamento y tipo de acceso con el que
cuenta el usuario que esta generando el reporte.

Este reporte proporciona un resumen del manual, para cada documento
proporciona, numero y fecha de revisién, fecha de efectividad y los estatus:
bajo revision, deshabilitado, o nuevo.

Este reporte proporciona los nombres y detalles de los documentos
cumpliendo el criterio de busqueda proporcionado.

Este reporte lista los documentos que no fueron publicados después de haber
sido revisados o creados.

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

Lista los usuarios con sus accesos asignados al (los) documento(s)
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Reportes de Acceso
revisiones

Tareas de revision Todos Este reporte proporciona informacién de las tareas de revision, asignadas
El actualmente a usted.

Grupos de revision  Administrador Este reporte lista los grupos de revision, asi como los miembros del grupo con
@ sus roles y propiedades: nombre de usuario, nombre, apellidos, departamento
= puesto, e-mail.

Bitacora de revisiones Este reporte proporciona el estatus revisiones activas de documentos
&
Conciso Proporciona el total de tareas y el estatus de cada una de ellas.

Propietario /

Detallado Coordinador Proporciona el total de tareas y el estatus de cada una de ellas, ademas de
proporcionar comentarios de cada una de las tareas.

Tareas atrasadas Obtendra una lista de tareas activas que debieron haber empezado o
terminado antes de la fecha actual.
Estatus de revision Este reporte proporciona el estatus de un documento que esta actualmente
_ _ bajo revision.
@ Propietario /  Sj el documento no esta bajo revision, muestra la lista y detalles de todas las

Coordinador revisiones hechas a este documento.
Si el coordinador termina o completa la revision el estatus de la tareas
asignadas a los usuario se sigue mostrando en este reporte. -

Historial de revision  Propietario/ @ Este reporte proporciona una lista de todas las revisiones hechas a un
Coordinador  documento.

’

Revisiones pendientes  Propietario /  Proporciona la lista de documentos que necesitan cuya fecha de vencimiento
@ Coordinador  es menor que la fecha actual.

o
D \ »
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Reportes de Acceso
Administrativos

Departamentos Administrador

€

Usuarios Administrador

e

Accesos de Usuario Administrador
/ Propietario /
Q Coordinador

Bitacora de archivos Todos
deshabilitados

L

Estadistica de Administrador
documentos
=
Lista de Todos

deshabilitados

If]|||| Il

Este reporte lista todos los departamentos que estan dados de alta en el
sistema. Y muestra el numero de usuarios en cada uno de ellos.

Este reporte lista todos los usuarios dados de alta en el sistema junto con sus
detalles.

Este reporte proporciona la lista de usuarios con acceso, a un manual o
documento se puede obtener por manual, documento, departamento
(Unicamente administrador) o usuario (si es administrador podra consultar
todos los usuarios).

Este reporte lista las veces que ha sido editado un documento. Usted podra 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, propietarioy
coordinador), o usuario. (si es administrador podra consultar todos los
usuarios)

Este reporte muestra el numero total de documentos. Ud. Puede agrupar los
datos en el reporte por departamento, por propietario (de manuales) o por
creador (de documentos).

Lista los documentos/anexos deshabilitados. Indica el usuario que
deshabilitado y fecha en que fueron deshabilitados

» e
- | -
D ’-;\ » -—
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Reportes de Acceso
Seguridad
Por Usuario Administrador Provee una lista completa de las operaciones realizadas por usuario
Por Accion Administrador = Provee una lista completa de quienes realizaron la accion especificada.
Por Fecha. Administrador Provee una lista completa de las operaciones realizadas en la fecha
especificada.
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Reportes de Acceso
Implementacion

Relacion de Todos Lista los puestos relacionados a los documentos
documentos y
puestos

Relacion de Todos Lista los puestos relacionados con determinado puesto
puestos y
documentos

Relacion de Todos Lista los requisitos relacionados con determinado documento
documentos y
requisitos

Relacion de Todos Lista los documentos relacionados con determinado requisito
requisitos y
documentos
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Tipos de acceso
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Derechos y Capacidades de los usuarios

La capacidad de un usuario de docSYSTEM para
acceder a documentos y funciones del sistema,
dependera de los derechos asignados a él. Esta
seccion describe dichas capacidades para cada

tipo de usuario.
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Permisos de accesos al sistema

De acuerdo al tipo de acceso al sistema, las
personas autorizadas a utilizar docSYSTEM estan
clasificadas bajo dos categorias:

= Administradores del sistema
= Usuarios
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Los administradores del sistema tienen la
capacidad de:

= Administracion de usuarios

= Reasignar la propiedad de cualquier manual

= Revisar la bitacora de accesos a los documentos
O anexos

= Ver y desarchivar revisiones previas

= Modificar la configuracion del sistemay
opciones del mismo
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Adicionalmente, los usuarios se clasifican en los
siguientes grupos:

= Aquellos con la facultad de leer y crear
manuales y documentos

= Aquellos con la facultad de solamente leer
manuales y documentos
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iGracias por su
atencion!




