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| OBJETIVO

Establecer un procedimiento para identificar, acceder, almacenar, conservar y disponer de los registros del

sistema de gestion de calidad en la Facultad de Enfermeria y Nutriologia de la Universidad Auténoma de
Chihuahua.

Il ALCANCE

Aplica a todos los registros que forman parte del sistema de gestion de calidad de la FEN desde la
identificacion del registro hasta su disposicion incluyendo el control del mismo.

Control de Registros
Titular del procedimiento Controlador de documentos
Elabora procedimiento, disefia Revisa lista maestra de control de
formato, que se empleara para - registros LIS 4.2 CTRL 02, le
registrar las actividades del asigna un coédigo y lo registra en
procedimiento que acaba de editar ella.
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El registro o llenado de formato
debe ser elaborado por la persona |
que realiza la actividad

¢ Q

Cualquier cambio a los formatos,
sera realizado por la misma funcién
que realizo el original, de acuerdo al
procedimiento PRO 4.2 CTRLO3 y al

procedimiento PRO 4.2 CTRL 01,

cualquier cambio a los formatos o
registros se avisara al controlador de

documentos
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Archiva los registros de acuerdo a la
informacién que se presenta en la
seccion Vil de cada procedimiento.

.......... i.---_-_--_-_--.--_-_------------_-__---_--

Conserva los archivos
asegurandose de que ningun
registro salga del archivo

de conservacion, se sigue el PRO
7.5 USG 01

A
1\

Cuando termina el periodo minimoj

o (¢

Elaboré Rewso Autogixo  \
Puesto Cantrolador de Documentos Representant;@mreccién , . Direccidn
Fecha 10joolcq lofoe]0q (Y olop/oq
Nombre y firma Lic. Georgina Caro Venzor Ing. Ramén Hemapldez Ayala ME Ma. Teresa Pe¥eZ Rifion

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

1. La codificacion de los formatos se define de acuerdo al documento DOC 4.2 CTRL 01 y es
responsabilidad de la unidad de calidad proporcionar el codigo del formato, que se registre en el
procedimiento que se aplique.

2. Enellado inferior derecho del formato aparecera la codificacion en la cual en el extremo derecho de esta
codificacion aparecera una diagonal, una letra R y un numero, Por ejemplo /R1 esto sélo indica la revision
del registro o formato y no es parte del codigo del mismo, la diagonal aparece después de la primera
revision.

3. Es responsabilidad del controlador de documentos revisar la lista maestra de control de registros LIS 4.2
CTRL 02 y actualizarla cada vez que se modifique alguno de estos, o bien que se afiadan por la edicion
de un nuevo procedimiento y actualizarla en el UNIQ.

4. Es responsabilidad del Titular del Procedimiento entregar los formatos actualizados (para su llenado) en
las &reas donde se realicen las actividades.

5. Todos los Registros o Formatos deben permanecer legibles y facilmente identificables.

6. Todos los campos de los formatos deberan ser llenados en forma completa y legible.

7. Todos los registros utilizados deberan ser almacenados por el responsable que se menciona en el
apartado VIII (registros) de los procedimientos documentados correspondientes de manera que se
preserven.

8. Es responsabilidad del usuario verificar que el formato que esta utilizando esté en la dltima revision de
acuerdo a la lista maestra de control de registros.

9. Una vez asignado un codigo a un formato, no se volvera a conceder a otro. En caso de cambios en el
sistema de gestion de calidad, el codigo de dicho registro deja de ser parte del SGC.

10. Los cambios de los formatos o registros que sean actualizados deberan ser autorizados mediante el sello
de control de formatos o registros, el cual vendra en el reverso del formato o registro original, de acuerdo
a la Instruccién ITR 4.2 CTRL 01, la informacion que debe tener el sello es la siguiente: Autorizacion,
Fecha de vigencia, nimero de revision, nombre y firma del responsable, tiempo minimo de conservacion.

11. Todos los registros elaborados deberan ser difundidos maximo 2 dias habiles después de haber sido
aprobado el registro para su aplicacion efectiva en el SGC.

12. Es responsabilidad del Titular del procedimiento verificar que todos los campos de los registros sean
llenados en forma completa y legible utilizando tinta cuando no sea establecido que el documento sea
generado por un procesador de palabras o en forma digital.

13. Es responsabilidad del Titular del procedimiento notificar al controlador de documentos, antes de difundir
un formato o registro al cual se haya hecho una edicion o bien se haya creado uno nuevo, para que se
integre al sistema de gestion de calidad.

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucién autorizados, se considerara COPIA NO CONTROLADA
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V DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Secuencia

Actividades

Titular del
Procedimiento

1

Disefa los formatos que se emplearan para registrar las actividades que resulten
de la aplicacién del procedimiento que acaba de editar.
Los requerimientos minimos a tomar en cuenta para la elaboracién de un registro
se definen en el procedimiento “Para la elaboracion, modificacion, aprobacion y
control de documentos” PRO 4.2 CTRL 01
Define para cada registro en la seccidn VIII (Registros) del procedimiento la
siguiente informacion:

Nombre o titulo del registro

Tiempo minimo de conservacion

Responsable de conservarlo

Codigo
Solicita codigo para el (los) nuevo(s) formatos al Controlador de documentos, que
se conforma de acuerdo al documento DOC 4.2 CTRL. 01

Controlador de
documentos

Revisa la lista maestra de control de registros LIS 4.2 CTRL 02 y a partir del
consecutivo siguiente disponible asigna codigo al mismo(s).

Solicita la informacion correspondiente del formato (titulo, tiempo minimo de
conservacion, responsable de conservacion, fecha de emision y cadigo) y lo
registra en la lista maestra de control de registros LIS 4.2 CTRL 02

Titular del
Procedimiento

El registro o llenado del formato debe ser realizado por la persona que realiza la
actividad (especificado en el procedimiento) cuidando los siguientes aspectos:

Que la informacion esté completa y legible.

Que no se lleven a cabo tachones o enmendaduras con corrector
liquido o de cualquier ofro tipo. Para hacer correcciones se deber cruzar la
informacion con una linea horizontal de tal manera que permita la lectura de la
informacién anterior (ejemplo: 50), y a un lado se debera colocar la informacion
correcta.

Cuando un formato sea completado por una persona que normalmente no realiza
esta actividad, (por razones especiales), debera firmar en el campo de
elaboracién y colocar a un lado P.A. (por ausencia).

Titular del
Procedimiento

Cualquier cambio a los formatos que se tengan sera realizado por la misma
funcion que elabord el original, quien ademés modificara los procedimientos que
se vean afectados actuando conforme a lo establecido en el Procedimiento para
elaborar Procedimientos PRO 4.2 CTRL 03 y al Procedimiento para la
elaboracion ,aprobacion, modificacion y control de documentos PRO 4.2 CTRL
01

Una vez que se modifica un formato se coloca los datos de actualizacion,
Ejemplo: LIS 4.2 CTRL 02/R1 15/09/01, en donde R significa revision y el 1 el
nimero de la misma y la fecha, comenzando por el dia, seguido por mes y afio,
(donde /R1 y la fecha no forman parte del cddigo) este sera el nuevo cédigo del

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados, se considerara COPIA NO CONTROLADA
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3 formato, ademas de que el original en el reverso contenga nimero de revision,

firma de quien elabor¢, fecha de emision, tiempo minimo de conservacion y firma
de autorizacién.

Quien efectie un cambio en los formatos o registros, antes de difundirlo, debera
dar aviso al controlador de registros para que se hagan los cambios en la Lista
Maestra de Control de Registros LIS 4.2 CTRL 02.

Titular del Archivar los registros segun la informacion que se presenta en la seccion Viil de
Procedimiento 4 cada procedimiento (Nombre del Registro, Tiempo minimo de conservacion,
Responsable de Conservarlo, Cddigo) cuidando los siguientes aspectos:

Los registros deberan ser resguardados contra cualquier elemento
fisico (por ejemplo: lluvia, polvo, humedad) que comprometa la integridad del
documento. Lo anterior, por medio de los siguientes medios: folder, carpetas,
cajas de archivo, sobres de plastico.

Archivar en el medio que se determiné para la conservacion, el registro
puede ser impreso o digital. (Para los archivos en impresos se debe identificar un
espacio fisico que permita su almacenamiento como por ejemplo: libreros
gavetas, archiveros; cuando se trate de registros digitales, se puede realizar el
respaldo en disco compacto u otro medio que se determine.)

Los registros deberan ser archivados en un lugar que los asegure
contra dafio o deterioro, libres de humedad y polvo.

Titular del 5 Conserva los archivos y en caso de que sea necesario analizar algun registro
Procedimiento (Auditorias internas, Investigacion de No Conformidad, etc.), da acceso a las
personas interesadas (previa autorizacion del Representante de la Direccion),
asegurandose que ningun registro salga del archivo

Titular del 6 Una vez que los documentos cumplan su tiempo minimo de conservacion
Procedimiento estipulado en el punto VIl de cada procedimiento, se sigue el Procedimiento para
Resguardo en Archivo Muerto PRO 7.5 USG 01.

VI GLOSARIO

Unidad de Calidad: Integrada por el Representante de la Direccion y el Controlador de
Documentos

Registro de Calidad: Escrito que provee evidencia objetiva del cumplimiento de los requisitos y de la
efectividad de la operacion de los elementos de un sistema de calidad.

Archivo de registros: Accion que realiza el responsable del registro (especificado en seccion VI del

procedimiento para hacer procedimientos) de mantener por un periodo establecido registros que demuestren
el cumplimiento de sus responsabilidades.

Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados, se considerara COPIA NO CONTROLADA
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Responsable de registro: Es la persona que almacena el registro de conformidad al apartado VIII del
Procedimiento correspondiente o la lista maestra de control de registros.

Vil DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- DOCUMENTO T cODIGO
Procedimiento  para  elaboracion, modificacion, ~ PRO4.2CTRLOT
aprobacion y control de documentos
Procedifﬁiénto para elaborar procedimiéntos - PRO 4.2 CTRL 03
Sello de control de registrds | ITR4.2 CTRL 01
Composicion de los codigos DOC 4.2 CTRLO1
Procedimiento para resguardo en archivo muerto PRO 7.5 USG 01
Norma ISO 9001:2000 Requisitos N/A
Vill REGISTROS
. NOMBRE TIEMPO MINIMODE |  RESPONSABLE DE ~ cODIGO
i CONSERVACION CONSERVARLO
Lista Maestra de Control de V 1 afo Control de Documentos LIS4.2 CTRL02
Registros

IX CONTROL DE CAMBIOS

FECHA REVISION DESCRIPCION : CODIGO
01/12/08 1 Cambio en la secuencia tres del procedimiento PRO 4.2 CTRL 02
10/06/09 2 Cambio en el diagrama, y errores de ortografia en| PRO 4.2 CTRL 02

el documento.

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



