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| OBJETIVO

Establecer un procedimiento para identificar, acceder, almacenar, conservar y disponer de los registros del
sistema de gestién de calidad en la Facultad de Enfermeria y Nutriologia de la Universidad Auténoma de
Chihuahua.

I 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.
Il DIAGRAMA DEL PROCESO

Control de Registros

Generador de registro de
calidad

Elabora procedimiento, disefia
formato, que se empleara para
registrar las actividades del
procedimiento que acaba de editar

Controlador de documentos
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IV POLITICAS DE OPERACION

1. 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 edicién
de un nuevo procedimiento y actualizarla en el UNIQ.

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

3. Es responsabilidad del usuario verificar que el formato que esta utilizando esté en la Gltima revisién de
acuerdo a la lista maestra de control de registros.

4. 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.

V_DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Secuencia Actividades
Generador de Registro 1 Disefia los formatos que se emplearan para registrar las actividades que resulten
de Calidad de la aplicacion del procedimiento que acaba de editar.

Los requerimientos minimos a tomar en cuenta para la elaboracion 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 seccion VIl (Registros) del procedimiento la
siguiente informacion:

Nombre o titulo del registro

Tiempo minimo de conservacion

Responsable de conservarlo

Cadigo
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 Revisa la lista maestra de control de documentos LIS 4.2 CTRL 01 y a partir del
documentos 2 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 codigo) y lo
registra en la lista maestra de control de registros LIS 4.2 CTRL 01

Generador de Registro ESTABLE LOS METODOS SEGUN SUS NECESIDADES PARA:

de Calidad 3 * Verificar que el formato de los registros contenga su codigo, fecha y niamero
de revision actual y asegurar que los registros sean generados en tiempo y
forma que se establecen.

e Indicar el periodo de retencion para cada registro generado, para asegurar su
disponibilidad y facilitar su consulta con base a:
a) Tipo de registro (Registro de calidad del proveedor, documento legal)
b) Area y/o departamento que lo utilice y/o genera
c) Fecha de elaboracion de registro
d) Analfabéticamente descendente

* _Asegurar la preservacion de los registros de calidad, evitando dafios ylo
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deterioro y previniendo sus perdidas.

e Verificar el llenado correcto incluyendo autorizaciones, firma de conocimiento y
fechas, asi como cualquier otro dato requerido.

e En caso de cancelaciones o errores, mantener legibles las enmiendas
identificando la personalidad de quién hace los ajustes en los registros y la
fecha.

¢ Es responsabilidad de mantener los registros de calidad de los proveedores
(cuando aplique) que demuestren, aseguren y certifiquen la calidad de sus
procesos o productos.

e Esresponsable de asegurar el mantenimiento de las areas, contenedores,
racks o almacenes donde sean contenidos los registros de calidad.

e Se asegura de proporcional el acceso de informacion a los clientes en los
registros de nuestro sistema cuando exista una peticion formal por escrito
autorizada por el Director o Representante de la Direccion.

Generador de Registro CONSERVAR O MANTENER REGISTROS

de Calidad 4 e Mantiene los registros durante su periodo de retencion.

¢ Revisa cuando menos anualmente para dar disposicion a los registros que
hayan cumplido su periodo de retencion, siempre y cuando no sean
documentos que a su fecha sean preestablecidas por disposicion fiscal en
tiempo y forma; las posibles disposiciones son:
a) Disposicion de registros para su destruccion y
b) disposicion al archivo muerto.

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

Responsable de registro: Es la persona que almacena el registro de conformidad al apartado VI del
Procedimiento correspondiente o la lista maestra de control de registros.

Vil DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTO cODIGO
Procedimiento  para  elaboracion, modificacion, PRO 4.2 CTRL 01
aprobacion y control de documentos
Norma ISO 9001 Requisitos N/A
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VIl REGISTROS
NOMBRE TIEMPO M|N|MQ DE ] RESPONSABLE DE | cODIGO
CONSERVACION | CONSERVARLO |
N/A ] N/A | N/A | N/A B

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.
20/11/09 3 Cambios recomendados en Auditoria Interna del| PRO 4.2 CTRL 02
dia 9 de noviembre de 2009.
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