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Codigo: SGCPRO 01 ‘ Revision: 18 | Fechade revision: 07/05/2014 ‘ Fecha de emision: 2009 Pég.: 1/7
Elaboro: Reviso: Aprobo:
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1.0 OBIJETIVO

Establecer los controles necesarios para la elaboracion, aprobacion de los documentos que integran los
procesos de la Facultad de Enfermeria y Nutriologia. .

2.0 ALCANCE

Este procedimiento aplica a toda la documentacién involucrada en el Sistema de Gestién de la Calidad, por lo
que deben apegarse en todo momento, incluyendo los de caracter externo.

3.0 RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la Secretaria de Unidad de Calidad mantener a disposicion de los usuarios la
documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad y del responsable de proceso tramitar el alta,
modificaciéon y cancelacién, asi como el uso de las versiones vigentes de cada uno.

4.0 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

Documentos del SGC: Debe incluir una politica de calidad, objetivos de calidad, un Manual de Calidad, los
procesos documentados vy los registros requeridos por la norma I1SO 9001:2008 y los documentos, incluyendo
los registros que la Facultad de Enfermeria y Nutriologia de la Universidad Auténoma de Chihuahua, determina
gue son necesarios para asegurarse de la eficaz planificacién, operacién y control de sus procesos.

Copia Controlada: Documento que por su relevancia puede, afectar la calidad o poner en riesgo el
cumplimiento de los requisitos especificados; por lo tanto se ejerce control estricto de las versiones y en su
caso copias que de éste se emiten y deben tener la leyenda de “Copia Controlada” y LOS DOCUMENTOS

Copia No Controlada: Documento solo informativo y que no tiene valor dentro del Sistema de Gestion de
Calidad (estos documentos deben de tener un sello con la leyenda “Copia No Controlada”).

Manual de Calidad: Es el Manual en el que se compila la Politica de Calidad y describe el Sistema de Gestion
de la Calidad de la FEN.

Documento Externo: Documento que sirve de referencia al desarrollo de las actividades y funciones del
Sistema de Gestion de la Calidad y que no fue elaborado por la FEN. Se controla

Documento Obsoleto: Revisidon proxima anterior de la versidn vigente y que se maneja como referencia; debe
tener la leyenda “Documento obsoleto”.

Distribucion de Documentos: Es el control de la “Copia Controlada” que se expide al personal indicado.

5.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual de Calidad (MC), apartado V.

“Esta informacién es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucién autorizados, se considerarda COPIA NO CONTROLADA”
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6.- PROCEDIMIENTO
6.1 4.2.3 “Los documentos requeridos por el sistema de gestion de la calidad deben
controlarse”
INCISO DE LA NORMA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Todo documento se mantiene en la
plataforma electrdnica, donde los usuarios
tienen acceso. Se respaldan; unaenCDy
otra impresa.
El usuario detecta la necesidad de un
. . Elabora:
nuevo documento, registro o cambio
. .. Responsable de
en éstos vy, solicita al Responsable del
. . Procesos
Proceso los ajustes necesarios.
. Revisa:
Los procesos, procedimientos, ,
) .. . Secretaria de la
diagramas de flujo, instrucciones de .
trabajo y formatos deberan ser Unidad de
a) Aprobar los J y . Calidad Todos los
autorizados por el Coordinador de
documentos en cuanto . . . documentos
1 ., Unidad de Calidad antes de subirlos a .
a su adecuacion antes I plataforma electrénica Autoriza: controlados
de su emision. P ) Coordinador de |dentro del SGC
. . Unidad d
El manual de calidad, procedimientos n|. ad ae
) . . Calidad
instrucciones de trabajo, diagramas de
flujo y ayudas visuales deben llevar enla
] .. | ldo i
p'rlmera pagltwa, del respa do.lmpreso, Ver 6.4 de este
firmas de quien elabora, revisa y L,
procedimiento

autoriza.

Se codifica los documentos para su
control.

El resto de los documentos se controlan
mediante la Lista Maestra SGC FOR 01

e
“Esta informacién es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucién autorizados, se considerarda COPIA NO CONTROLADA”
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INCISO DE LA NORMA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Elabora:
El responsab.le de procgso hace IIegar Responsable de | Todos los
ala S.eFretarla de la Unidad de C.Z:I|IC.|ad Procesos documentos
la soI|C|tu.d.(SG.Cl FOR 03) don.d,e indica controlados
alta, modificacion o cancelacién del Revisa: dentro del SGC
b) Revisar y actualizar documento. Secretaria de la | Modificaciones:
) los documentos cuando Una vez realizados los cambios o Unidad de -Manual de la
sea necesario y e A Calidad Calidad
aprobarlos nuevamente modlflcaC|or.1es se indica Ia naturaleza Al principio.
de Ios. cambios en la seccion de Autoriza: -Documentos
ca.mblos, e:xcgpto formatos, y Se . Coordinador de | En encabezado.
asigna el siguiente nivel de revision. Unidad de Formatos:
Calidad Al pie de pagina..

c) Asegurarse de que se
identifican los cambios
3 |y el estado de la versién
vigente de los
documentos

Cuando se realice las modificaciones y
actualizaciones a los documentos la
Secretaria de Unidad de Calidad actualiza
la Lista Maestra SGC FOR 01. Y la publica
en la plataforma electrénica

Los Responsables
de cada Proceso.

SGC FOR 01

d) Asegurarse de que las
versiones
pertinentes de los
documentos
aplicables se
encuentran
disponibles en los
puntos de uso

Se establecen tres dias habiles a partir
de la fecha de la solicitud para poner
a disposicion en la plataforma
electrénica el o los documentos con
la nueva revision.

Queda prohibida la impresion o
guardar documentos.

Si se tiene la necesidad de imprimir
algin documento como
procedimientos, instrucciones,
diagramas de flujo, estos deberan ser
solicitados a la Secretaria de Calidad
quien lo imprime y sella con la
leyenda de “COPIA CONTROLADA”., vy
para tener el control se registra enla
Lista de Distribucion SGC FOR 02

Secretariade la
Unidad de
Calidad

SGC FOR 01 Lista
Maestra

SGC FOR 02 Lista
de Distribucion

“Esta informacién es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucién autorizados, se considerarda COPIA NO CONTROLADA”
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permanecen legibles y
facilmente
identificables

y sin empalmaduras).

Los campos que no apliquen en el
llenado de un registro pueden ser
cancelados con una linea o
mencionando que no aplica (N/A).

cada Proceso.
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INCISO DE LA NORMA ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Los registros podran ser llenados con
pluma o electrénicamente (no
deberan ser llenados con lapiz) y
e) Asegurarse de que deberan ser legibles (entendibles, sin Todos los
los documentos tachaduras o ralladuras, sin corrector
Responsables de | documentos

controlados
dentro del SGC

f) Asegurarse de que los
documentos de origen
externo, que la
organizacion determina
gue son necesarios para
la planificacién y la
operacion del sistema
de gestion de la calidad,
se identifican y que se
controla su distribucion

Toda Norma (nacional o internacional),
reglamentos, requerimientos regulatorios,
especificaciones, técnicas, formatos y/o
procedimientos por clientes u otra
institucion que no sea de nosotros
mismos, deberan ser identificados y
controlados por el responsable del
proceso que lo utilice.

Nota: Se contempla que, al terminar con
la reingenieria del SGC, hacer una relacion
de documento externo por proceso para
reglamentar su uso y hubicacién.

Responsables de
cada Proceso.

Los documentos
de origen externos
pueden ser
controlados de
manera
electrdnica o fisica
SGC FOR 01 Lista
Maestra

g) Prevenir el uso no
intencionado de
documentos obsoletos,
y aplicarles una
identificacion adecuada
en el caso de que se
mantengan por
cualquier razén.

Documentos Obsoletos, como su nombre
lo indica, es un documento que ha perdido
su vigencia en fecha y contenido y por lo
tanto ya no puede ser usado en el SGC.

Cuando se realicen cambios o
modificaciones a los documentos, las
copias controladas que hayan sido
distribuidas en papel deberan ser
retiradas y destruidas a la brevedad
posible, la Secretaria de Unidad de
Calidad, conserva unicamente el
original (electrénico y papel)
inmediato anterior ..

Secretaria de
Unidad de la
Calidad /
Usuarios

6.2 Codigos para Identificar Documentos del Sistema de la Calidad.

La nomenclatura utilizada en los documentos que integran el sistema de calidad estd conformada de la

siguiente manera:

“Esta informacién es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucién autorizados, se considerarda COPIA NO CONTROLADA”
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A-B-C

A: Hace referencia al PROCESO O SUBPROCESO.
B: Hace referencia al TIPO DE DOCUMENTO.
C: Haciendo referencia al NUMERO CONSECUTIVO.

A B C
SGC FOR 01

6.3. Letras aplicables :
SGC GESTION Y PLANEACION DE LA CALIDAD

PLANEACION ESTRATEGICA SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD PROYECTOS
Convenios PIFI Manual Seguimiento Objetivos tAd.mmlstracnon Y
Seguimiento de Proyectos
Satisfaccion del Cliente Seguimiento y Medicion de
CIEES (Quejas y sugerencias) los Procesos (Indicadores) | ¢\,1s0 de Verano Infantil
Documentacion Mejora Continua

GFA GESTION Y FORMACION ACADEMICA

PROCESOS EXTERNO
Examen de Recepcion de Examen de Centro Integral
Entrega de Ficha Admisién Documentos Acreditacion de de Salud del Pago semestral | Credencializacion
(CENEVAL) (Matricula) Ingles Estudiante
INSCRIPCION ACADEMICA MOVIMIENTOS ACADEMICOS
ENSENANZA APRENDIZAJE
HORARIOS ESTANCIAS CLINICAS MOVILIDAD ESTUDIANTIL INGLES LABORATORIOS
EDUCACION CONTINUA
CARNET CULTURAL TUTORIAS Presencial, abiertay a SERVICIOS SOCIAL TITULACION
distancia

POS PROGRAMAS DE MAESTRIA

) DESEMPENO ACADEMICO
CONVOCATORIA, SELECCION,

INSCRIPCION Y TRAMITE DE BECA |  poyimiento Estudiantil Residencias Segum’1|e.nto Examen de Grado
Académico
SEG SEGUIMIENTO DE EGRESADOS LICENCIATURA Y MAESTRIA
Satisfaccion Egresados Seguimiento de Egresados Satisfaccion Empleadores Satisfaccion Social
GRE GESTION RECURSOS
RECURSOS FINANCIEROS AMBIENTE LABORAL
Ingresos y Egresos Becas Recursos Humanos Infraestrf.lctura y ELHT C9m|5|on i3 Seg‘fr,'daq ?
equipo Higiene y Proteccion Civil
VIN VINCULACION Y DIFUSION
VINCULACION
Seguridad de la Informacién Eventos . Centro Comunitario de Eventos Deportivos y Culturales
. Redes Sociales L.,
Deportivos y Culturales Investigacion en Salud

e
“Esta informacién es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucién autorizados, se considerarda COPIA NO CONTROLADA”
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6.3 Letras aplicables segtin el tipo de Documento

Letras . Letras .
. Tipo de Documento . Tipo de Documento
aplicables aplicables
MC Manual de Calidad IT Instrucciones de Trabajo
MP Mapa de Proceso AV Ayuda Visual
DOC Documento RR Requenmlenjco Regulatorioy /o
Reglamentario
PRO Procedimiento FOR Formato
DFL Diagrama de Flujo

6.4 Encabezado oficial de los documentos del Sistema de Calidad

Encabezado de Pagina

(a) Logotipo de la FEN: Logotipo de la FEN digitalizado.

(b) Titulo del Documento: Identifica el nombre del documento controlado. Debe ser en letra

Mayusculas.

(c) Nombre de la Institucidn: Universidad Autonoma de Chihuahua Facultad de Enfermeria

y Nutriologia.

(d) Cédigo: Nomenclatura que identifica de manera Unica e irrepetible el documento

controlado.

(e) Ne Revision: Numero de veces que se ha revisado el documento total o parcialmente
(debe aplicarse en todas las hojas del documento).

(f) Fecha Revision: Fecha en la que se reviso el documento total o parcialmente por ultima

vez.

(g) Fecha de Emision : Fecha en que se da alta el documento

(h) Pdgina: Numero de paginas del documento y hojas que comprende el documento.

(i) Elaboro: Nombre del puesto y firma del Responsable del proceso o subproceso.

(j) Revisé: Nombre del puesto y firma del Responsable del Proceso.

(k) Autorizé: Firma de la Directora

(a)

(b)

(d)

(e)

(f)

(h)

Elaboro:

Reviso:

“Esta informacién es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucién autorizados, se considerarda COPIA NO CONTROLADA”
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Encabezado para Mapa de Proceso (Azul) y Mapa de Subproceso (Amarillo):

i Cédigo: () i
! Ne Revisién: (e) !
! Fecha Revisi6n: (f) !
! (a) (b) Fecha de Emision (g) :
: Pagina: (h) ;
i Elaboré: Reviso: Autorizé: i
; i
: () ) ) i
6.5 Codigo para formatos y ayudas visuales (Pie de pagina):
Cadigo: Revision: Fecha: Fecha de emision: Pag. :

6.6 Politicas de operacion

a. Se consideran documentos vigentes y controlados los que estan a disposicién el sistema electrénico
para uso y consulta.

b. Los documentos que apoyan a una toma de decisién llevaran al pie de pagina la leyenda:

“Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion
autorizados, se considerard COPIA NO CONTROLADA”

c. En el inciso de “Control de cambios” solo deberan aparecer las 3 ultimas revisiones del documento.
d. Las modificaciones realizadas se identifican subrayandolas excepto en formatos.

e. Las firmas autdgrafas de los responsables se conservan en los documentos originales, en resguardo del
Controlador de Documentos, por lo que las versiones vigentes en el sistema electrénico no cuentan
con las firmas correspondientes.

f. Los documentos estaran en vigor en un maximo de 3 dias hdbiles posterior a la solicitud.

g. Periédicamente se hacen respaldos de los archivos.

7.0 DOCUMENTOS O REGISTROS UTILIZADOS

SGC FOR 01 LISTA MAESTRA
SGC FOR 02 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS
SGC FOR 03 SOLICITUD DE ALTA, MODIFICACION Y CANCELACION DE DOCUMENTOS

8.0 CONTROL DE CAMBIOS

NO'_ de Fecha Parrafo Origen del Cambio Descripcion del cambio
Revision
18 07/02/201 TOTAL Enfoque a proceso Se modifica para a;lt;c:zrée a la reingenieria

***FIN DEL DOCUMENTO***

“Esta informacién es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucién autorizados, se considerarda COPIA NO CONTROLADA”



