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2.1

2.2

PROPOSITO:

Establecer el proceso a seguir por el Sistema de Gestion de la Calidad de los
servicios y unidades administrativas de la Facultad de Ciencias de la Universidad
de Chile, para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la recuperacion,
el tiempo de retencion y la disposicion de los registros de calidad de dicho Sistema
de Gestion de la Calidad (SGC) y toda otra documentacidon de caracter externo
que incida en él.

Asegurar que todos los procedimientos, nuevos o revisados del SGC sean
elaborados, formateados, revisados, aprobados, implementados y mantenidos de
una manera estandar, consistente y efectiva.

ALCANCE:

El procedimiento se aplica al Representante Sistema de Gestién de Calidad
responsable de controlar la distribucion de documentos del Sistema de Gestion de
Calidad. Ademas, se aplica al personal involucrado en la preparacion, revision y
aprobacioén de los procedimientos del SGC.

El presente procedimiento hace referencia al punto 7.5 de Informacion
Documentada (Norma UNE-EN-ISO-9001:2015)

PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS

Nombre del Procedimiento

Procedimiento Control de Registros
Procedimiento Control de Documentos

DEFINICIONES

e Registros y Documentos de calidad: Formato digital o impreso
cumplimentado como resultado o para la realizacién de una tarea del
sistema.

fl (

» ldentificacién: Los registros y documentos deben ser facilmente

identificables,  estandarizado el formato empleado \‘ pard‘ su
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cumplimentacién. Se debe diferenciar por un campo identificador presente
en el propio formato: la fecha de cumplimentacion, el nimero, el nombre de
la persona, etc.

Almacenamiento: Es necesario determinar cuadl es la forma de
almacenamiento y dénde se realiza el archivo de los registros y
documentos para poder después encontrarlos faciimente.

Proteccion: Lugar adecuado para la conservacion de registros vy
documentos. Es necesario determinar los niveles de proteccion de los
registros para asi evitar cambios en la informacién que contienen.

Recuperacion: Es necesario determinar la metodologia para acceder y
encontrar registros de actividades anteriores.

Retencion: Es necesario determinar el tiempo de conservacién de los
registros.

Disposicion de los registros: Es necesario determinar cdmo se efectuara la
eliminacion de los registros o dénde se archivaran de forma indefinida, si
asi se ha establecido.

5 RESPONSABILIDADES

5.1 La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre el
Representante del Sistema de Gestién de Calidad, SGC.

6 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 ELABORACION DE UN PROCEDIMIENTO

6.1.1 En el caso que se detecte la necesidad de elaborar un procedimiento, el
Representante de la Calidad preparara el documento, para ser aprobados por el

Director. )
L
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6.2 APROBACION Y PUBLICACION

6.2.1 Aprobado el procedimiento se identifica el documento a través del nombre.

6.2.2 Posteriormente a su aprobacion, se procedera a la publicacién en la Web digital
compartida del Sistema de Gestion de Calidad
https://isociencias.uchile.cl/iso2015/index.html donde se encontraran solo las
versiones validas autorizadas del sistema.

6.2.3 Cualquier version fuera de las existentes en el sitio mencionado en 6.2.2, se
considera version no valida, del mismo modo cualquier versién impresa que no
haya sido autorizada por el Representante de Calidad con su firma y la marca de
agua USO AUTORIZADO.

6.2.4 La documentacion controlada se encontrara bajo custodia del Representante del
SGC, en una carpeta digital.

6.2.5 En el caso que se requieran copias controladas impresas sélo seran emitidas por
el Representante del SGC en donde cada copia debera identificarse con una
marca de agua: USO AUTORIZADO y firma del Representante del SGC.

6.2.6 La aprobacién de la documentacién sera comunicada al personal que corresponda
a través de email por el Representante del SGC. Ademas, soélo cuando
corresponda el Encargado de la Calidad realizara una induccién al personal sobre
el documento aprobado

6.2.7 La puesta en vigencia de la documentacion corresponderd a la fecha de
aprobacién.

6.3 MODIFICACIONES

6.3.1 Larevision de cualquier procedimiento se hara sélo cuando sea considerado como
necesario, producto de: cambios en subprocesos, métodos de trabajo,
modificaciones de documentos de referencia y/o para aclarar diversidad en la
interpretacién de criterios.

6.3.2 Las revisiones de procedimientos se enumeraran correlativamente, comenzando
por el numero O que se utilizara exclusivamente para designar las publicaciones
originales.

6.3.3 Cuando en una pagina se hagan correcciones ortograficas, tipografica .0 de
redaccion solamente no sera necesario elevar el nimero de su revi i‘pn. T
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6.3.4 Las modificaciones mayores que impliquen reelaborar un procedimiento, seran
ejecutadas de acuerdo con el item 6.1

6.4 REVISIONES

6.4.1 La revisidn y actualizacion de la publicacion de procedimientos es responsabilidad
del Representante del SGC.

6.4.2 El parrafo que haya sido modificado o incluido como consecuencia de una
revision, sera identificado en la lista de péaginas actualizadas, sintesis de la
modificacion.

6.5 FORMATOS Y COMPOSICION

6.5.1 Las publicaciones de los procedimientos se editaran en los formatos establecidos
en este procedimiento.

6.5.2 La redaccion del procedimiento se realizard en idioma espafiol, salvo aquellas
expresiones en que convenga usar palabras en otros idiomas, siempre y cuando
sean del dominio general o estén convenientemente definidas.

6.5.3 Se aceptara el uso de abreviaturas o acronimo, cuando previamente se haya
escrito el nombre o designacién genérica completa, colocando a continuacion en
paréntesis su abreviatura o acrénimo.

6.5.4 El encabezado tendra el siguiente formato:

a) TITULO (1):

Indicando el titulo del procedimiento en letra Arial 11 y en mayUscula.

b) REVISION (3):

Indicando el numero de revision del procedimiento. El nimero 0 se utilizara
exclusivamente para designar las publicaciones originales, las que seran escritas
en letra Arial 11.

) NUMERO DE PAGINAS (4):

Indicando el numero de la pagina y el nimero total de paginas del docume nto, el
cual sera escrito en letra Arial 11. r"\
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6.5.5 La Portada se llenara de la siguiente forma:

a)

TITULO (1):
Indicando el titulo del procedimiento en letra Arial 11, con negrilla y mayuUscula.

6.6 COMPOSICION

Los procedimientos estaran estructurados de acuerdo con el siguiente formato:

a) PROPOSITO
Correspondera al Titulo 1 del procedimiento y consistira en una declaracién clara que
muestre la intencion, enfoque e importancia del procedimiento.
b) ALCANCE
Correspondera al Titulo 2 del procedimiento y describira, en forma precisa, las areas
funcionales, personal y otros aspectos cubiertos y afectados por el procedimiento:
ademas del item normativo que se encuentra relacionado.
c) PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS
Correspondera al Titulo 3 del procedimiento y consistirda en una lista de titulos y
numero de documentos mencionados y requeridos para el cumplimiento de este
procedimiento.
d) DEFINICIONES
Correspondera al Titulo 4 del procedimiento y establecerd aquellos conceptos
utilizados en el procedimiento, que deban ser definidos para su mayor claridad e
interpretacion.
e) RESPONSABILIDADES
Correspondera al Titulo 5 del procedimiento e identificara el o los responsables del
cumplimiento y correcta aplicacion del procedimiento.
f) DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Correspondera al Titulo 6 del procedimiento y describira las actividades para la
ejecucion del procedimiento
g) REFERENCIAS
Correspondera al Titulo 7 del procedimiento y mostrara los dogumentos externos
necesarios para el cumplimiento del procedimiento 7 f
1|
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h) REGISTROS

Corresponderé al Titulo 8 del procedimiento y mostrara los registros utilizados para el
cumplimiento del procedimiento

6.7

CONTROL DEL MANUAL DE GESTION DE LA CALIDAD

APROBACION Y PUBLICACION

6.7.1

6.72

Aprobada la publicacién del Manual de la Calidad, el Representante del SGC
procedera a la publicacion.

En el caso que se requiera alguna copia, para su reconocimiento se utilizara la
marca de agua con la leyenda: USO AUTORIZADO.

MODIFICACIONES

6.7.3 La revision del Manual de la Calidad se hara sélo cuando sea considerado como
necesario, producto de: cambios en subprocesos, métodos de trabajo,
modificaciones de documentos de referencia y/o para aclarar diversidad en la
interpretacién de criterios.

6.7.4 Las revisiones se enumeraran correlativamente, comenzando por el nimero 0 que
se utilizara exclusivamente para designar las publicaciones originales.

6.7.5 Cuando en una pagina se hagan correcciones ortogréficas, tipograficas o de
redaccion solamente, no sera necesario elevar el nimero de su revision.

6.8 CONTROL Y DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS EXTERNOS

6.8.1 Los documentos de origen externo tales como: leyes, normas, decretos,
resoluciones, entre otros, y que regulan el Sistema de Gestion de la Calidad sera
controlada y resguardada por el Representante del SGC, indicando el control de
estos en Listado de Documentos Externos Controlados.

6.8.2 El Representante del SGC debera informar al resto del personal en el caso que
existan cambios en estos documentos de origen externo, con el fin de evaluar si
estos afectan al Sistema de Gestion de la Calidad implementado.

6.9 CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS
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6.9.1

6.9.2

6.10

6.10.1

6.11

6.11.1

6.11.2

6.11.3

En el caso que las modificaciones realizadas a los documentos controlados
impliquen la anulacion o sustitucion, y ademas se requiera conservar una copia
impresa para cualquier propdsito, seran identificados mediante la marca de agua:
OBSOLETO en cada una de las paginas del ejemplar.

La responsabilidad de la identificacién de los documentos obsoletos es del
Representante del SGC, quién resguardara los ejemplares.

CONTROL DE FORMATOS DE REGISTROS

El Control de los formatos de los registros sera llevado a cabo a través del nombre
de identificacion, ademas se llevara en archivo magnético las Ultimas versiones de
cada uno de ellos.

CONTROL DE PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS CONTROLADOS

Los procedimientos y documentos seran controlados mediante el registro Lista
Control de Documentos

Cada vez que se incluya un documento nuevo o se actualice alguno, se
actualizara el listado.

Se mantendrd respaldo electronico semestral o en la medida que existan
modificaciones de los documentos vigentes del SGC y sélo podra acceder a ella el
Representante del SGC.

7. REFERENCIAS:

No tiene.

8. REGISTROS

Nombre Responsable Almacenamiento

Lista

Control de Documentos | Encargado de Calidad PC

Listado de Documentos

Externos Controlados Encargado de Calidad PC
I
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9. LISTA DE PAGINAS ACTUALIZADAS

Revision Fecha Actualizacion
Modificacion Pagina item Sintesis de la
Modificacion
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