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1. OBJETIVO Y ALCANCE
1.1 Objetivo

Mostrar los requerimientos para la elaboracion, aprobacion y control de todos los documentos que integran el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Facultad de Ingenieria de la Universidad Auténoma de Chihuahua, el cual ayudara a todo el
personal relacionado a entender de manera clara la forma de realizar, aprobar y controlar un procedimiento, documento o
formato que sea necesario para ejecutar una actividad que impacte a la calidad de los servicios de la organizacion.

1.2 Alcance

Este procedimiento aplica a toda la documentacion que integran el Sistema de Gestion de la Calidad de la Facultad de
Ingenieria de la Universidad Auténoma de Chihuahua e impacta a todos los empleados involucrados en el desarrollo y
aprobacién de cualquier procedimiento, documento o formato del Sistema, por lo que deberdn apegarse a él en todo
momento, incluyendo los de caracter externo de acuerdo al apartado que lo describe en el cuerpo del presente

procedimiento.

1.3 Informacién del documento: \?\\ )

Los procedimientos e instrucciones contienen al menos, los tij,ul@ uien los aprueba y emite, asi como una codificacion
alfanumérica, las fechas de emision y revision asi como el nt’u@ro de péginas.
N\

9
2.0 DEFINICIONES Y TERMINOLOGIAS. C_)
A
Documento Cualquier-papel o archivo electronico que contenga informacion técnica de cémo un
pr debe ser llevado a cabo. Incluyendo dibujos, planos, disefios,
@lcaciones e instrucciones.

Estructura Documental CJiorma en que la documentacion del sistema de calidad se presenta en 4 niveles: I-
manuales, Il-procedimientos, lll-instrucciones y IV-formatos o registros (evidencia).

Elemento Cualquier ente que puede ser descrito y considerado individualmente, y que puede
ser por ejemplo: una actividad o proceso, un servicio, una organizacion, un sistema o
una persona, o cualquier combinacion de las anteriores.

Coordinacién Agrupacion que actla de forma organizada.

Politica de calidad Directrices y objetivos generales de la organizacion, concernientes a la calidad los
cuales son formalmente expresados por la alta direccion.

Procedimiento Forma o método especificado de desarrollar una actividad o proceso.

Registro Un documento que provee evidencia objetiva de las actividades ejecutadas o
resultados obtenidos.
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Sistema de Calidad Es la estructura organizacional, los procedimientos, los procesos y los recursos
necesarios para implantar la administracion de la calidad.

FING Facultad de Ingenieria de la Universidad Auténoma de Chihuahua
3.0 RESPONSABILIDADES

GSEL Gerente de Servicios Externos

ASG Administrador del Sistema de Gestion de la Calidad

CEF Cualquier empleado de FING

RESP Responsable del area.

SAD Secretario Administrativo < ?\
4.0 PROCEDIMIENTO. p \/\?\

4.1 GSEL/SAD Aprueba el procedimiento. @&

4.1.1 Este procedimiento es un niecanismo que hace uniforme la forma de revisar, aprobar, distribuir,
controlar o pasar a obsoleto lgs procedimientos. EI GSEL y SAD son los Gnicos responsables de la
aprobacion de los documentgs de su area en todos los niveles.

412El Administradqu%\istema de Gestion de la Calidad debera guardar las desviaciones o cambios
a este procedimiento y solo podran ser autorizadas por la Direccion.

4.2 ASG Elabora, controla y distribuye los procedimientos.

4.2.1 Administrador del Sistema de Gestién de la Calidad es el responsable de la creacion de este
procedimiento y el control de los demas documentos, su distribucion y obsolescencia dentro del sistema
de calidad, solo los registros de calidad quedan bajo responsabilidad del &rea que los genera y los
cambios a los formatos seran notificados al ASG mediante la Solicitud de Modificacién a Documentos
(FOR 4.2 ASG 01) que se encuentra de manera electrénica en el UNIQ y por su naturaleza no tendra
nomenclatura de codificacion, sin embargo el formato en original esta a cargo del ASG con el codigo
correspondiente y cualquier cambio al mismo sea realizado por este procedimiento.

4.2.2 Los Manuales, Procedimientos, Documentos e Instrucciones invariablemente tendran un titulo,
codigo, nivel de revision y quién los aprueba.

4.2.3 La lista de las abreviaturas por Departamento se muestran en el anexo A , podran ser de 3 a 6
letras; los documentos del sistema se codifican con las tres primeras letras por tipo de documento,
seguido por la clausula que cubre la norma, la abreviatura del Departamento elaborador y el nimero
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consecutivo como se muestra en el anexo A ; las Unicas excepciones de codificacion son: MSG 4.2
FING Manual del Sistema de Gestion de Calidad, MOR 5.5 FING Manual de organizacion y las
bitacoras.

Nota: Las bitacoras deberan estar previamente foliadas, y podran ser codificadas, estas contendran una
hoja de informacion en la primera pagina y estaran sujetas a revision por el Jefe inmediato.

4.3 ASG Enlista las actividades que se llevan a cabo para iniciar, revisar, aprobar, distribuir, controlar u
obsoletar un procedimiento. Hace mencién a registros, formatos, normas y otros documentos asociados
con la utilizacion del documento y que datos deben registrarse.

4.4 CEF Elabora un documento.

4.4.1 Cualquier empleado de la FING que esté contemplado en la matriz de responsabilidades DOC 5.5
GSEL 02 podréa elaborar un procedimiento. La elaboracion del procedimiento se hard por mandato del
Director, Coordinador o Jefe del Departamento y con la colaboracién de quien designe responsable.

4.5 RESP Altas, Bajas y Modificaciones a la documentaci(gs )

45.1 El sistema UNIQ, tiene habilitada | ®6n para dar de alta, modificar y dar de baja los
documentos de manera automatizada de acuerdo a la estructura documental establecida.

RESP o personal autorizado por ellos.mismos se dirigird a ASG para llenar las solicitudes de cambio
correspondientes. Los medios de_notificacion para comenzar con la autorizacion serdn via correo
electrénico institucional, el ASG sg_gseguraré de elegir a los participantes de revision involucrados, asi
como el uso de la firma digi a de cada uno de los votantes cuando esta aplique, si la solicitud no
cumple con los requisitos para-alguno de los participantes, pasara al estado de cancelada.

4.5.2 Cuando una uﬁe‘s‘ cancelada el responsable, podra contactarse con él o los involucrados con
el fin de aclarar as, si se llega a un acuerdo el ASG llenara en la parte de las observaciones (por
cualquier medio de comunicacion) el fallo en relacion a la solicitud y esta pasara al estado de proceso,
de lo contrario la solicitud quedara como cancelada. Los responsables podran revisar el estado de las
solicitudes (Autorizacion, en Proceso, Terminadas y Canceladas) en cualquier momento.

Se necesitara el 50% de la aprobacién de los involucrados en una solicitud para que ésta se considere
como aprobada (de acuerdo) y pase al estado de proceso.

Nota: La utilizacidn del sistema como medio de informacion para notificar cambios en la documentacién no exenta a que
RESP convoque a una reunion previa para informar a los involucrados y revisar el impacto en el SGC: cuando éste lo
considere necesario.

4.6 ASG Liberacion de los documentos
4.6.1 Cuando la solicitud se encuentra ya en el estado de proceso, se realizan los cambios solicitados,

se colocan las firmas electrénicas (escaneadas) de aprobacion y elaboracion; se integrara a la carpeta
electronica destinada para considerarse como ORIGINAL, a la carpeta de COPIA NO CONTROLADA u
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OBSOLETO, segun sea el caso y se lleva un control de las versiones de la documentacion que forma el
SGC.

4.6.2 El documento con la leyenda de COPIA NO CONTROLADA (azul) se convertira a formato PDF,
para colocarlo en http://unig.uach.mx.

4.6.3 Los documentos se consideran liberados y aprobados al momento en que se publican en el
sistema de enlace a la calidad UNIQ. El sistema envia correo electronico con la notificacion de la
liberacion del documento a los participantes que aparecen en la solicitud realizada.

4.6.4 Es responsabilidad de RESP de informar al personal a su cargo y de nuevo ingreso, el estado
actual o modificaciones de la documentacion del area con el fin de prevenir cualquier situacion que
pueda originar algin incumplimiento con la norma o con los requisitos propios de la organizacion.

4.6.5 Cualquier documento liberado contard con 15 dias habiles de estabilizacidn para la realizacion de
los ajustes que el responsable del mismo requiera. Al exceder el tiempo estipulado sera necesario iniciar
con el punto 4.2.1

\V)
4.6.6 ASG actualiza la lista maestra (FOR @36 03) cada vez que exista un cambio en la
documentacion. ,

4.6.7 Todos los Jefes de Departamente)ly%oordinadores firmaran al menos una vez al mes la lista de
distribucion FOR 4.2 ASG 02 com @rados de los documentos que han sido liberados, exceptuando
aquellas ocasiones en que no se ;ésenten cambios.

N
NOTA: T

La Unica excepcion en la distribucion de los d@wentos, serén las copias de las descripciones de puesto, mismas que serdn una
copia fotostatica sacada de la copia del ual de organizacion en poder de Recursos Humanos y son consideradas copias no
controladas; en cada modificacion en &) ciones de puesto se debe notificar a los propietarios de este recabando la firma en la
minuta.

4.7 ASG Conservacion y protecciéon documental

4.7.1 Los documentos liberados y aprobados deberan contar con respaldo electronico, cuando menos
una vez al mes
4.7.2 Ningun documento controlado podra salir de la FING sin autorizacion del DIR O GSEL

4.8 RESP Legibilidad e identificacion de los documentos.

4.8.1 Todos los niveles de la documentacién deberan permanecer legibles y facilmente identificables por
los medios que cada responsable designe. Estos pueden ser: sin estar limitados a:

1. Cubre hojas

2. Carpetas

3. Cajas contenedoras de archivos
4. Empastado
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5. Mantener la documentacion libre de factores que alteren su contenido (humedad, polvo, gotas de tinta,
residuos de comestibles, pintura entre otros).

6. Los registros deberan estar llenos en electrénico o con tinta.

7. La documentacion tendra que tener un tipo y tamafio de letra legible, para procedimientos,
Instrucciones, Documentos y Rutinas de trabajo, el ASG en cualquier momento podra determinar el tipo
y tamafio de letra a utilizar con el fin de mantener la estandarizacion de la documentacion.

8. Asegurarse que la informacion contenida en medios electrénicos pueda ser consultada después de su
periodo reglamentario de retencion (siempre y cuando esta sea (til para el area correspondiente).

4.9 RESP Implantacion y mantenimiento de los documentos en las areas

4.9.1 Después que se ha liberado un documento, todas las actividades relacionadas con él, deberan
ajustarse estrictamente al mismo.

4.9.2 Cuando una persona cambia de puesto o se integra a la FING, es comunicado de las
responsabilidades y de la documentacion necesaria para el desempefio de su puesto.

W
4.10 RESP Identificacion y control de documentos exte@s}?\

4.10.1 Son identificados y controlados po& elJefe de Departamento o coordinador que los utilice y no se
generan copias _

4.12.2 Se asegurara de que los doﬁu}entos externos bajo su control se encuentren en la version adecuada
para su uso y en caso de las a\zacmnes informa a ASG para que actualice la version en la lista maestra
(FOR 4.2 ASG 03)

“CUALQUIER COPIA EMITIDA @ LA UNIQ SERA CONSIDERADA COMO COPIA NO CONTROLADA,
SOLAMENTE ASG TENDRA EL RESPALDO DEL SISTEMA COMPLETO (ORIGINAL) EN PAPEL O ELECTRONICO.”

4.11 RESP De los documentos externos

4.11.1 Los documentos externos son identificados y controlados por el Jefe de departamento que los utilice y
no se generan copias.

4.11.2 Se asegurard de que los documentos externos bajo su control se encuentren en la version adecuada
para su uso y en caso de las actualizaciones, informa a Control de Documentos para que actualice la version
en la lista maestra (FOR 4.2 ASG 03)

5.0 REFERENCIAS
5.1 Normativas

ISO/IEC 17025: 2005 Requisitos Generales para la Competencia de los Laboratorios de Ensayo y Calibracion
ISO 9001: 2000 Sistema de Gestion de la Calidad — Requisitos


http://148.229.0.121/
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5.2 Procedimientos relacionados
Codigo Descripcion
N/A
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Codigo
MSG 4.2 FING
MOR 5.5 FING
DOC 5.5 GSEL 02

Formatos

Codigo
FOR 4.2 ASG 01
FOR 4.2 ASG 02
FOR 4.2 ASG 03

Diagramacion.

Historial de Revisiones.

5.3 Documentos de referencia

Descripcion
Manual del Sistema de Gestion de Calidad
Manual de Organizacion
Matriz de Responsabilides
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Descripcion Retencién
Solicitud de Modificacion de Documentos 1 Afo
Lista de Distribucién 1 Afo
Lista Maestra ‘?\ 1 Afo
W
A0
GSEL / SAD ('O RECI:E\PISIENPARA —» AUTORIZA DOCUMENTO
)
<Q

AELJA'T"())I;?EIQESO Q ELABORA DOCUMENTO
ADMINISTRADOR DEL ENVIA DOCUMENTO
SISTEMA DE GESTION MODIFICA DOCUNENTO | MODIFICADO ViA Rl et il

Num. de Rev.

Descripcion de la Revision

Fecha de Rev.
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ANEXO A
Los cadigos de todos los documentos del sistema de calidad se componen de la siguiente manera.
PRO 4.2 DIR 01
— e a T
Tipo de Documento Clausula Dir o Depto, del Responsable Consecutivo

Tipo de Documento.- Son las primeras letras (De dos a tres) del tipo de documento a que se refiere; es decir
PRO= Procedimiento, DOC= Documento, ITR= Instruccién y FOR= Formato.

Clausula .- Es el nimero de la clausula de la norma a la que se refiere.

Dir. o0 Depto. del Responsable.- Es la abreviatura del nombre del Departamento responsable de la elaboracion del documento.

\

Nombre del Departamento Abreviatura
Representante de la Direccién GSEL
Administrador del Sistema de Gestion de la Calidad ASG
Director de la Facultad N\ DIR
Secretario Administrativo SAD
Jefe de Unidad de Tesoreria 3 TES
Unidad de Compras ADQ
Jefe de Unidad de Recursos Hurianos RHU
Jefe de Unidad Mantenimiento.” MTTO
Laboratorio de Ingenieria Sanitaria LIS
Absorcién Atémica AAS
Laboratorio de Materiales, Suelos y Asfaltos LMSA
Materiales M
Laboratorista LAB
Analista ANA
Auditores Internos AUD INT
Responsables de Area RESP
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