Cadigo (Version):
GAN-PNO-SIS-03 (02)
Procedimiento Normalizado de Operacién .

Pagina1/7

|nnp| ast CENTRO DE CONSULTA DOCUMENTAL DODANEMENTD SIEOF
) EN INTRANET (CCDI) Sistemas
Emision: Vigencia: Proxima revision:
ENE 6% 2 aR6S N e -2027
Elaboro: Reviso: ; Autorizo: 7
3 J”/ /,,.("/ \E Y
dzé./é / T - = ;_.r
ISC. David Resendiz Almaraz o LAE. Edgar Silva Hernandez 1. Alan Chri;,a’&‘ n Galicia Castillo
Coordinador de Sistemas Jefe de Aseguramiento de Calidad R apo;n able Sanitario

Fecha: 26 ~ ENIE -TLO2Y | Fecha: 26-ENE-702N Fecha: 2 G - ENE 282 4

1. OBJETIVO

14

El personal tenga acceso al Centro de Consulta Documental en Intranet (CCDI), en Industrias Nacionales
Plasticas S.A de C.V.

2. ALCANCE

2.1 Este procedimiento aplica desde el alta, baja de usuarios, ingreso de informacién al (CCDI) como consulta

en Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V.
3. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3.1 AVL: Formato de Microsoft para archivos de audio y video

3.2 Base de Datos: Conjunto de datos organizados de modo tal que resulte facil acceder a ellos, gestionarlos
y actualizarlos.

3.3 Clave Unica y privada: Esquema de encriptacién en el que cada persona tiene dos claves. Los mensaje
se encriptan usando la clave Unica del destinatario y solo pueden ser descifrados usando su clave privada

3.4 Cliente/Servidor: Este termino define la relacion entre dos programas de computacién en el cual uno, el
cliente, solicita un servicio al otro, el servidor, que satisface el pedido.

3.5 Comando (command): Instruccién que en un usuario da al sistema operativo de la computadora para
realizar determinada tarea.

3.6 DNS: Método de identificacion de una direccion de Internet. Segin este método, cada computadora de la
red se identifica con una direccion univoca, la URL (Uniform Resource Locator), compuesta de grupos de
letras separados por puntos. Esa direccion se obtiene subdividiendo todas las computadoras en grupos
grandisimos llamados TLD. (Top Level Domain) que son afines entre si por alguna razén. Por ejemplo
estan los TLD basados en la identificacion geografica (donde.ar es Argentina,.uy es Uruguay, .cl es Chile)
y los grupos basados en el tipo dominante de actividad (.com para actividades comerciales; .edu para fines
educativos).

3.7 Download: Descargar, bajar y Transferir informacion desde internet a una computadora

3.8 Firewall: Programa informatico que controla el acceso de una computadora a la red y de elementos de la
red a la computadora, por motivos de seguridad.

3.9 HTML: Lenguaje de programacion para armar paginas web
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3.10 Internet: Sistema mundial de redes de computadoras interconectadas como herramienta de comunicacion
e informacion.

3.11 Intranet: es una plataforma virtual en donde una determinada organizacion integra a todas las personas
que son parte de la red de trabajadores y en donde esta permite que se mantenga el contacto entre si,
ademas de |a direccion de la misma.

3.12 Red LAN: Red de datos para dar servicio a un area.
3.13 Password: Contrasefa

3.14 Software: Término general que designa los diversos tipos de programas usados en computacion.

4. RESPONSABILIDADES
4.1 Es responsabilidad del Coordinador de Sistemas
4.1.1. Asignar contrasefia a los usuarios para ingreso al (CCDI)
4.1.2. Dar de alta y baja a los usuarios en intranet

4.1.3. En coordinacién con el Quimico de Documentacion subir y dar de baja los formatos y
procedimientos en PDF al (CCDI)

4.2. Es responsabilidad del usuario
4.2.1. Consultar los procedimientos que aplican a su area o actividades del dia a dia.

4.2.2.  No podran descargar los procedimientos o formatos sin autorizacion del Area de Aseguramiento
de Calidad, Recursos Humanos y Sistemas.

4.2.3. Solicitar al area de Aseguramiento de Calidad via correo, archivos en editable y el motivo.
4.2.4. Sidesea compartir o enviar informacion de consulta al (CCDI)
4.3. Es responsabilidad del Jefe de Aseguramiento de Calidad

4.3.1. Revisar y verificar los cambios que se ejecuten o implementen en el centro documental dentro de
la (CCDI), asi como las altas y bajas del procedimientos y formatos.

4.32. Revisar y Autorizar toda informacion que se deseen ingresar los usuarios al (CCDI)
4.4. Es responsabilidad del Quimico de Documentacion

4.41. Mantener actualizado y vigente el Centro documental del Sistema de Gestion de Calidad en la
plataforma de intranet.

4.4.2. Enviar via correo electronico al Coordinador de Sistemas los Procedimientos y formatos en PDF,
para el alta en el (CCDI)

4.5. Es responsabilidad del Responsable Sanitario

4.5.1. Verificar que se cumpla el presente procedimiento.

5. FRECUENCIA

5.1 Cada que se genere algun cambio significativo, alta, baja, o modificacion al Centro Documental (CCDI) en
Industrias Nacionales Plasticas S.A de C.V.

5.1.1. Cada que se de alta o baja a los usuarios en el (CCDI)
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6. DESARROLLO DEL PROCESO

6.1. Alta de usuario y asignacion de Contrasefia

6.1.1. El Coordinador de Sistemas carga en panel wordpress de godaddy el cual es un proveedor de
servicio de hosting.

6.1.2. Las Contrasefa es asignada por el Coordinador de Sistemas de acuerdo a la codificacion de
cada area correspondiente y lo registra en el formato “Lista de Usuarios (CCDI)’
(GAN-FOR-SIS-03-01)

Ejemplo:
Area Codificacion

Gerencia de Administracién y Finanzas I-GAF-XX
Gerencia de Recursos Humanos I-GRH-XX
Gerencia Comercial I-GCO-XX
Responsable Sanitario / Calidad I-RSC-XX
Gerencia de Produccion I-GPR-XX
Gerencia clle Asuntos Regulatorlos y I-GRA-XX
Aseguramiento de calidad

Gerencia de ortopedia I-GOR-XX

Nota: los Ultimos 2 digitos de la codificacion seran asignados de manera confidencial por el
Coordinador de Sistemas, para no hacer mal uso del ingreso de usuarios al (CCDI)

6.2. Ingreso de usuarios al (CCDI)

6.2.1. Todos los usuarios ingresan desde la pagina web, www.medicapolaris.com.

-8 . oo - 4 BT
M medicapolarisweb | insumos me:. X o

e

6.2.2. Del lado superior derecho encontramos la pestafia intranet

*e
mol Iniclo  Empresa  Productos Tiendaenlinea Contsfto intranet O

SOMOS ESPECIALISTAS EN

SUMINISTRO
DE
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6.2.3.

6.2.4.

Nos pide que ingresemos la contrasefia y le damos enviar

<« 2> 8 medicapolaris.com/modulos/ =

[ X ]
r]".emol Inicio  Empresa  Productos  Tiendaenlinea Contacta  Intranet ()

Protegido con contrasefa

Introduce a continuacion la contrasefa para ver este articulg protegida:

BIENVENIDOS

Una vez que ya estemos dentro del (CCDI), se observan los modulos (8 banners) a consultar.

r’ﬁed:ol Inicio Empresa Productes Tlenda en linea Contacto Intramet
MODULOS DE ACCESO

Sistermna de Gestién de Calidad Objetivos de Calidad Descriptivos de puestos
{ ingresar ) Ingresar { ingresar )

Inicio Empresa Productos Tienda en linea Contacta Intranet O

Revision por la direccién Programas y cursos Auditorias Certificaciones

"Ingresar Ingresar ingresar
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6.2.5. Dentro de los madulos de consulta ingresamos al Sistema de Gestion de Calidad, donde podremos
consultar los procedimientos y formatos correspondientes a cada una de las areas, segun

corresponda.

Validacion

tod

Adquisiciones Desarrolio de

nuevos productos

(Jhﬂ FROCKOIMIENT S }

Ortopedia
(vra rowsanrez )

Recursos humanos

-l

Sistemas

6.3. Ingreso de Informacién al (CCDI)
6.3.1. El quimico de documentador en conjunto con el coordinador de sistemas mantendran actualizado
y vigente el (CCDI).
6.3.2. Cada que se realice una modificacion el quimico de documentacién solicitara al coordinador de
sistemas via correo electronico, realice el alta o baja de procedimientos, formatos dentro del
(CCDI),

6.3.3. Cada usuario que requiera ingresar informacion de consulta al (CCDI), debera enviarla al quimico
documentador via correo electronico, sera revisada y autorizada por el Jefe de Aseguramiento de

Calidad
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6.4. Baja de usuario en el (CCDI)

6.4.1. El Coordinador de Sistemas dara de baja a los usuarios que ya no estén activos dentro (CCDI)

el cual sera notificado por el area de Recursos Humanos.

6.4.2. El coordinador de Sistemas registra en el formato registra a los usuarios en “Lista de baja de
usuarios (CCDI)" (GAN-FOR-SIS-03-02)

7. DIAGRAMA DE FLUJO

ENTRADA

TRANSFORMACION

ALTA AL CENTRO DE
CONSULTA DOCUMENTAL
EN INTRAMET (CCDI) EN
NACIOMALES PLASTICAS
SADECV.

8. FORMATOS

INICIO

SALIDA

v

6.1 ALTADE USUARIOS Y
ASIGNACION DE
CONTRASENA

l

6.2 INGRESQ DE USUARIOS
AL (CCDI)

I

6.3 INGRESO DE
INFORMACION AL (CCDI)
|

v

6.4 BAJA DE USUARIOS EN
EL (CCDI)

FIN

CONSULTAY VERIFICA;:!()N
DEL SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD VIGENTE EM EL
(CCDI)

8.1. GAN-FOR-SIS-03-01 Lista de Usuarios (intranet)

8.2. GAN-FOR-SIS-03-02 Lista de Baja de Usuarios (intranet)
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9. REFERENCIAS

9.1. Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2021, Buenas practicas de fabricacion de dispositivos médicos
9.2. 180 9001:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.
9.3. Norma ISO 13485:2016 Dispositivos médicos — Sistema de Gestiéon de la Calidad- Requisitos para

propositos reglamentarios

9.4. Ley General de Salud.

9.5. Reglamento de Insumos para la Salud

10. ANEXOS
10.1. N/A

11. HISTORICO DE CAMBIOS

VERSION NUMERO DE CONTROL DE CAMBIOS

02 GAN/AC/2023-022-B

FIN DE ESTE DOCUMENTO
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