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Controlador de Representante de la Direccion
Documentos

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS

| Objetivo

Formalizar los mecanismos necesarios para establecer y mantener el control de la documentacion que integra el
Sistema de Gestion de la Calidad, con el fin de asegurar la difusidn y uso de los documentos vigentes

Il Alcance

Aplica a_la_elaboracion, revision, aprobacion, distribucion, modificacion y eliminacion de los documentos del Sistema
de Gestion de la Calidad, incluyendo los de origen externo.

lll. Responsabilidades
Todas las areas del la FEN son responsables de:

e Laelaboracion de la documentacién necesaria para el ejercicio de sus actividades.
e Proponer las adecuaciones o0 mejoras a los documentos existentes.

El Representante del a Direccidn (RD) es responsable de:

e Revisar que el contenido del documento propuesto cumpla con los requisitos del Sistema de Gestion de la
Calidad, de la actividad y de la institucién.

El Responsable del Control de los Documentos debe:

e Poner a disposicion del personal de la institucién los documentos previamente revisados y aprobados, esto
lo hace a través del sitio web de la institucion (UNIQ).

o Registrar los cambios y actualizar versiones en la lista maestra de documentos FOR 4.2.1. CD 02.

e Mantener una copia de los documentos vigentes en medio electrénico, respaldar mensualmente en disco
compacto e imprimir el documento como respaldo.

IV. Politica de operacion

1. Se consideran documentos vigentes y controlados de manera electronica los documentos del SGC que se
encuentren a disposicion en el portal del UNIQ, tanto para consulta como para impresion.

2. “Esta informacion es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados,
se considerara COPIA NO CONTROLADA a excepcion del original” que se encuentra resguardado por el CD,
esta leyenda la llevaran todos los documentos controlados al momento de ser impresos.

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. Todo documento impreso del portal o fotocopiado se considera copia no controlada, sobre la cual se ha previsto
no ejercer un control sobre su actualizacion, por lo que carece de validez oficial para el Sistema de Gestién de la
Calidad.

4. Enelinciso de “Control de cambios” solo deberan aparecer las 3 Ultimas revisiones del documento.

5. Los documentos externos que emitan las instancias centralizadoras de la UACh, estaran disponibles para su
consulta en la pagina http://www.uach.mx.

6. Todo personal que participe en los procesos identificados en el SGC debe tener acceso al Uniq para consultar la
informacion

7. El Controlador de Documentos informa a los responsables de los procesos, a través del Correo Electrénico de la
UACHh, los cambios y correcciones que se hagan a los Documentos Controlados.

8. Las modificaciones realizadas se identifican subrayandolas.

9. Las firmas autografas de los responsables se conservan en los documentos originales en resguardo del
Controlador de Documentos, por lo que las versiones vigentes en el UNIQ no cuentan con las firmas
correspondientes.

10. Los documentos de origen externo son identificados por su nombre, se controlan a través del UNIQ.

11. Es responsabilidad del Controlador de Documentos de la FEN actualizar la lista maestra y publicarla en el UNIQ.

12. Los documentos estaran en vigor en un maximo de 3 dias habiles posterior a la fecha de solicitud.

V. Definiciones y terminologias

Abreviatura Nombre
UNIQ Sistema de Gestion de la Calidad UniQ
FEN Facultad de Enfermeria y Nutriologia
UACh Universidad Autdnoma de Chihuahua
RD Representante de la Direccién
CD Controlador de Documentos
SGC Sistema de Gestién de Calidad
USUARIO Persona que utiliza un documento
Norma NORMA ISO 9001: 2008 Sistema de gestion de la calidad : Requisitos
Requisito Necesidad o expectativa establecida generalmente implicita u obligatoria.

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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_Mangfal de Es el documento que establece la Politica de Calidad y describe como el SGC de la FEN que
Gestion de la I I — eci a N i 1
Calidad cumple con los requisitos establecidos en la Norma ISO 9001.

Procedimiento | Forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Es la informacion escrita que proporciona los conocimientos y/o las directrices necesarias para

Documento interpretar y/o ejecutar una funcién, actividad o decision.

Registro DocumenEo que presenta resultados obtenidos y proporciona evidencia de actividad
desempefiada.

Rev. - Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la adecuacion y eficacia del tema objeto de

Revision la revisién para alcanzar los objetivos establecidos

Documento Docume.n.to que por su relevancia puede, afeptar la calidad o poner en riesgq el cumplimiento de

Controlado: los requisitos especificados; por lo tanto se ejerce control estricto de las versiones y en su caso

copias que de éste se emiten

Documento no , . o
—————— | Es|a copia de un documento, sobre la cual no se ejerce un control sobre su distribucion.

controlado
Documento Documento que sirve de referencia al desarrollo de las actividades y funciones del Sistema de
_ Gestion y funciones del Sistema de Gestion de la Calidad y que no fue elaborado de manera
Externo: . . .
interna en la FEN Ej. Ley Organica.

Documento Documento, procedimiento, instruccién de trabajo, documento externo y/o formato al cual se ha
Obsoleto: modificado y deja de ser vigente.

. Registro de calidad donde se encuentra relacionados los documentos que integran el SGC de la
Lista Maestra FEN

Documento que define detalladamente los pasos que deben ejecutarse, la secuencia,
herramientas a utilizar y el responsable de su ejecucion, para desarrollar como se realiza una

Instruccién de

Trabajo p
1abajo tarea especifica.
Formatos Disefio o estructura predeterminada en la que se incorpora la descripcion de datos de evidencia

de un procedimiento u operacion.

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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V1. Diagrama del procedimiento

RESPONSABLE DEL CONTROLADOR DE
USIUARIS PROCESO DOCUMENTOS

INICIO

1. Llenaformato FOR

2. Revisa documento

\ 4

4.2.3. CDO01

¢Aplice?

NO
SI

3. Firma formato FOR .| 4. Codifica documentoAo
4.2.3 CD01 gl realiza modificacion

A 4

5. Imprimey archiva
documentos

A 4

6. Publica dcoumento en
UNIQ

y

7.Respaldo de la
informacion

A

8. Consulta UNIQ y aplica documento

FIN

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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VII. Descripcion del procedimiento

Responsable

Secuencia

Actividades

Usuario

1

e  Elabora documentos y/o modifica documentos.

Usuario de la FEN, que tenga la iniciativa de elaborar un documento y/o modificarlo

para mejorar SGC, promueve la modificacion del documento. Debera asegurarse

que sea claro, legible.

e Llenaelformato Solicitud para Creacién, Modificacion y Cancelacién de
Documentos FOR 4.2.3 CD 01

e  Comenta con el Responsable del Proceso

Pasados tres dias Consulta el UNIQ y aplica documento y/o modificaciones.

Responsable
del Proceso

e Revisasolicitud y siaplica firma autorizacion. FOR 4.2.3 CD 01

Es responsable de revisar el documento en cuestion vy, en su defecto, modificar el
procedimiento y/o tramitar los cambios e enviar al Controlador de Documentos
FOR 4.2.3 CD 01 con firma de autorizacion.

CD

Recibe FOR 4.2.3 CD 01 debidamente firmado

Identifica si es documento de nueva creacion o solicitud de modificacion,
Posteriormente da de alta en el sistema UNIQ. Este tramite no debe exceder de
tres dias habiles.

Imprime y Archiva

Imprime un ejemplar del documento para archivar en la Carpeta 1A, 1By 1C, segun
corresponda, se sella con la leyenda “RESPALDO”.

En el caso de una modificacion el documento pasa de la carpeta de RESPALDO a
la Carpeta de OBSOLETO se cancela, con una diagonal, la leyenda de
RESPALDO vy se sella con la leyenda “DOCUMENTO OBSOLETQ”. Por Gltimo
archiva el FOR 4.2.3 CD 01 Carpeta 3 “MODIFICACION DE DOCUMENTOS .

Publica en el UNIQ.

8

Se quema un CD con la carpeta de la fecha que le corresponda.

VIl Normatividad:

Documentos Cédigo

ISO 9001:2008 Sistema de gestion de la calidad : Requisitos DOC. EXT

ISO 9000:2005 Sistema de gestion de calidad — Fundamentos y vocabulario DOC. EXT
Manual de la Calidad MC 4.2.2. DFEN

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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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS
IX. Procedimientos relacionados:
Procedimiento para el Control de los Registros PRO4.2.3 CD 02
Instructivo para hacer procedimientos ITR4.2.3CD 02
Procedimiento para Elaborar Procedimientos PR04.2.3.CD 03
X Registros:
Nombre del Formato Cadigo Resguardo T|empq d ¢ D'SPPS'C'on
retencion final
FORMATO SOLICITUD DE FOR4.23 CD 01 Controlador de | Un afio a partir del | Triturar/
MODIFICACION A DOCUMENTOS - documentos Ultimo registro reutilizar
FORMATO LISTA MAESTRA FOR 4.2.3.CD 02 | Controladorde | Un afio a partir del | Triturar /
documentos ultimo registro reutilizar
FORMATO LISTA DE DISTRIBUCION | FOR4.2.3, CD 03 | Sontroladorde | Un afio a partirdel | Triturar/
documentos ultimo registro reutilizar
XI Control de cambios:
Fecha Revision | Descripcion
15/03/2011 11 Se agrega Unidad de Contabilidad y Presupuesto y Unidad de Tesoreria
29/03/2011 12 Se.mo.dlﬂca el er)cabezado y se agrega el recuadro para los perfiles se cancela
el indicador de tipo y tamafio de fuente.
Se incluye el area de Centro Comunitario de Investigacién en Salud, se amplia las
politica de operacion, se modifica el objetivo y alcance. En anexo se incluye el
11/10/2011 13 Laboratorio de Salud en el Trabajo
En el Anexo se agregan las nuevas areas a color no se subrayan para que no se
presta a confusion .

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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ANEXO |
COMPOSICION DE LOS CODIGOS DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE CALIDAD

FOR 423 SAD 01 Rev 25/11/2008
Tipo de | Clausula de la | Area NUmero NUmero de | Fecha Ultima
documento Norma ISO | responsable consecutivo revision revision
9001:2008

Esta informacion aparecera en la parte inferior derecha de cada documento
Tipo de documento: son las primera letras (de dos a cuatro) del tipo de documento a que se refiere, es decir:

PRO: Procedimiento DOC: Documento ITR: Instruccién de trabajo
FOR: Formato MOR: Manual de Organizaciéon ~ MC: Manual de Calidad

Clausula: es el nimero de la clausula de la norma ISO 9001:2008 a que se refiere.

Area responsable: es la abreviatura del nombre del responsable de la elaboracién del documento (dos a cuatro
caracteres).

SECRETARIA AREA ABREV.
Direccion DFEN
S Representante de la Direccion RD
Control de Documentos cD
Programa de Edificios Libres de Humo de Tabaco ELHT
Secretaria de Planeacion SP
Secretaria de Planeacién | PIFIS PIFIS
Unidad de Planeacidn upP
Secretaria de Investigacion y Posgrado SIP
Maestria en Enfermeria ME
Secretaria de Maestria en Nutricion Humana MNH
Investigacion y Posgrado | Maestria de Salud en el Trabajo MST
Unidad de Investigacién INV
Unidad de Posgrado POSG

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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SECRETARIA AREA ABREV.

Secretaria Administrativa SAD
Unidad Recursos Humanos RHU
Centro de Cémputo coM
Centro de Copiado cop
Unidad de Adquisiciones ADQ
Unidad de Servicios Generales UsG

Secretaria Administrativa | Unidad de Contabilidad Presupuesto e
Unidad de Tesoreria
Lab. De Enfermeria ENF
Lab. De Microbiologia y Bioquimica MYB
Lab. De Estado Nutricio ENUT
Lab. De Nutricion NUT
Lab. De Salud en el Trabajo ST
Secretaria Académica SA
Registro Escolar URE
Titulacidn TIT
Tutorias TUT
Lic. Enfermeria LE

Secretaria Académica | Lic. Nutricidn Enfermeria LN

Enfermeria General con Bachillerato EGB
Educacion Abierta y a Distancia EAD
Postécnicos Nivelatorios en Lic. Enfermeria PNE
Postécncios en Cuidados intensivos y Urgencias PCI
Ingles ING

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
S Unidad de Calidad

Cadigo: Rev. | Fecha: Pag.
PRO4.2.3. CD 01 13 13/10/2011 9/9

&) S,
h

w Nutriologia Elabora: Autoriza: Firma

Controlador de Representante de la Direccién
Documentos
PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE DOCUMENTOS
SECRETARIA AREA ABREV.
Secretaria de Extension y Difusion Cultural EXT
Servicio social SS
Seguimiento a Egresados SE
Secretaria de Extensién y | Carnet Cultural cc
Difusién Cultural Becas BEC
Difusion DIF
Actividades Deportivas ACT
Coordinacidn del Centro Comunitario ccc

Consecutivo N°: el nimero que le corresponda segun la lista maestra en la que sea registrado.

Rev: NUmero de revision: es el nimero de modificaciones que ha sufrido el documento este se indica a partir de la
primera revision

Fecha: debe aparecer con el formato dd/mm/aaaa e indica la fecha en que se realiz6 la modificacién al documento.
de igual manera que Rev 0: aparece a partir de la implementacion del documento.

Encabezado: Es la forma que aparece el logotipo de la UACh y FEN. Aparece en todo tipo de documentos del SGC.
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En el Manual de la Calidad, Manual de la Organizacion, procedimientos, documentos, instructivos de trabajo aparece,
a la derecha del nombre, un recuadro donde se registra, codigo, revision, elaboracion, aprobacion etc

. En los perfiles de puesto el recuadro es:

Codigo: Rev. | Fecha:: Pag.

Autoriza: Firma

En formatos aparece en la parte inferior derecha el codigo, revision y fecha ejem.
FOR 4.2.3. CD. 01 REV 2 26/09/2010

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



