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| OBJETIVO

Establecer y mantener un control de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad en la Facultad de Enfermeria
y Nutriologia de la Universidad Autdnoma de Chihuahua, asi como establecer su contenido, formato y estilo, conforme
ala norma I1SO 9001:2000

I ALCANCE
Aplica a todos los documentos del sistema de gestion de calidad de la Secretaria Administrativa de la Facultad de
Enfermeria y Nutriologia.
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1 OBJETIVO

Establecer y mantener un control de los documentos del Sistema de Gestion de Calidad en la Facultad de Enfermeria
y Nutriologia de la Universidad Autonoma de Chihuahua, asi como establecer su contenido, formato y estilo, conforme
ala norma ISO 9001:2000

Il ALCANCE
Aplica a todos los documentos del sistema de gestion de calidad de la Secretaria Administrativa de la Facultad de
Enfermeria y Nutriologia.
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IV POLITICAS DE OPERACION

Para la elaboracion de procedimientos deben intervenir 1 6 mas personas dependiendo de la complejidad.
Criterios para elaborar un procedimiento:

Solicitud de la Norma ISO-9000

Estandarizar actividades o procesos para disminuir variabilidad

Cumplir expectativas de los clientes.

Una vez que el procedimiento cuenta con todas las firmas (elabord, reviso y aprobo) es considerado como oficial.
Firmar todos los documentos del Sistema de Gestion de Calidad con tinta de color negra.

Cuando surjan cambios en los documentos oficializados del SGC, se procede de acuerdo al Procedimiento para
Elaboracion, Aprobacion, Modificacion y Control de documentos PRO 4.2 CTRL 01

El Titular del procedimiento saca las copias de los procedimientos a distribuir.

EI FOR 4.2 CTRL 02, cumple con el requisito de tener en la parte inferior derecha el codigo de formato, sin
embargo este se omitira en la aplicacion para la elaboracion de los demas procedimientos.

Los documentos de SGC, pueden ser distribuidos en cualquier medio, es decir pueden ser distribuidos en formato
electronico CD ROM, toda copia que se imprima que no tenga el sello de control de documentos, sera considerada
como documento de referencia y seré responsabilidad del usuario revisar en las listas maestras la Gltima revision.
Para que el usuario en todo momento pueda cotejar, los documentos del SGC, Control de Documentos
mantendra copias controladas.

Para la elaboracion de los diagramas de proceso, utilizar Microsoft Visio y Arial Narrow como tipo de letra.

En los casos de cambios de logotipos, tipos de letra, tamafio o modificaciones en el procedimiento para hacer
procedimientos estos cambios de forma, podran ser incorporados a los documentos del sistema de gestion de
calidad al momento de la revision de dichos documentos esto con el fin de evitar desperdicio de papel.

Todos los campos de los formatos deberan ser llenados por completo y con letra legible

Todos los registros utilizados deberan ser almacenados de manera que se preserven con forme al Procedimiento
de Control de Registros PRO 4.2 CTRL 02

lv DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsabilidades Secuencia Actividades

Titular del Procedimiento 1 Elabora 7pr6ced|m|ento Ilenando los campos deI formato de acuerdo a

lalTR4.2 CTRL02

Escribe el nombre del puesto responsable §
Define objetivo y alcance del procedimiento l
Asigna nombre y puesto de la persona que elabora, revisal
(Representante de la Direccion) y autoriza (Direccion)

Elabora diagrama de proceso ‘
Una vez terminado el diagrama de proceso, describir y numerar politicas |
de operacion. (apartado 1V) '
Describir el procedimiento en seccion V (explica el detalle de la |
actividad) quién, como, cuando, qué. j
En glosario anotar palabras que necesitan definicion.
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‘En caso necesario, elaborar y/o adecuar registros, documentos e
instrucciones de trabajo.
1 | Llena tabla de documentos de referencia
} Llena tabla de registros.
|Llenar el control de cambios, en caso de solicitar algun cambio al
procedimiento

Titular del Procedimiento 2 Captura el procedimiento en el formato para elaboracion de
procedimiento FOR 4.2 CTRL 02.
Representante de la Direccion 3 Revisa procedimiento contra requerimientos de la Norma y el

Procedimiento para elaboracion, aprobacién, modificacion y control de
{ documentos PRO 4.2 CTRL 01 y el Procedimiento para el Control de
Registros PRO 4.2 CTRL 02 Verifica la congruencia contra politicas de |
' calidad y objetivos de calidad y firmar de revisado. ‘
Asignar coédigo de acuerdo al Procedimiento para elaboracion,
aprobacion, modificacion y control de documentos PRO 4.2 CTRL 01.
En caso de no cumplir, retro alimentar al elaborador del procedimiento.

Direccion 4 Aprobar procedimiento y firma de autorizado.

Representante de la Direccion 5 Integra procedimiento al sistema de calidad de acuerdo Procedimiento
para elaboracion, aprobacion, modificacion y control de documentos
PRO 4.2 CTRL 01.

Representante de la Direccion 6 Sella el procedimiento y asigna nimero de control para copias
controladas.
Distribuye el procedimiento

Titular del Procedimiento 7 Difunde el procedimiento

VI. GLOSARIO

Objetivo: Es el qué del procedimiento. Definicion clara del proceso

Alcance: Es donde el procedimiento es aplicable, son los limites del procedimiento, por ejemplo este procedimiento
aplica solo para este tipo de proceso aplica solo para estas situaciones etc.

Politica de operacion: Es una decision tomada que debe seguirse si se presenta cierto evento.

Documento de referencia: Son todos los planes, listas, catalogos, normas, efc., que el procedimiento utilice para
lograr el objetivo para el que fue creado.

Registros: Son los formatos donde se deja evidencia de que se esta implementando cierto procedimiento, por ejemplo
en el procedimiento de revision de contrato el pedido o la orden de compra son los registros que evidencian que se
esta llevando a cabo el procedimiento.

Revision: Control que permite corregir y mejorar un documento.

Codigo: Control que permite identificar un registro o un procedimiento de acuerdo a sus caracteristicas y el area
responsable.

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados se considerara COPIA NO CONTROLADA



Universidad Autonoma de Chihuahua
FACULTAD DE ENFERMERIA Y NUTRIOLOGIA

ANEITAG

s‘é‘ﬁ":"‘f‘:‘@g
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO - PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR PROCEDIMIENTOS
RESPONSABLE - REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
?5&%8” 1| cODIGO :PRO 4.2 CTRL 03 REFERENCIA : NORMA SO 9001:2000 Pagina 4 de 4

Vil.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

'DOCUMENTO ~ cODIGO
Manual de Calidad MC 4.2 FEN
Norma ISO 90012000 Requisios ' NA -
Procedimiento para elaboracion, aprobacion, modificacion
y control de documentos PRO4.2CTRL 01.
Procedimiento para el Control de Registros PRO 4.2 CTRL 02
Elaboracion de Procedimientos ITR4.2 CTRL 02
VIil.- CONTROL DE REGISTROS
Registros Tiempo minimo  de | Responsable de | Cédigo
conservacion conservarlo
Formato para elaborar .
orocedimientos 1 afo CTRL FOR 4.2 CTRL 02
IX.- CONTROL DE CAMBIOS
FECHA ~ REVISION  DESCRIPCION copigo
. * 1 - —
j 10/06/09 1 ' Se agrego el ultimo parrafo en la secuencia 1 del punto 'PRO 4.2 CTRL 03 |

I oo | - |
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