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1. Objetivo

Establecer de manera sistematica y estandarizada criterios especificos, que deberan aplicar todos los
servicios que integran al sistema de gestion de la calidad, para la administracion de los documentos.

2. Alcance

Los criterios provistos en el presente documento, resultan aplicables para todos los servicios que integran el
Sistema de Gestion de la Calidad, desde la elaboracion de los documentos, hasta la disposicion final.

3. Receptor del servicio

Todas las areas clinicas y no clinicas de la organizacion.

4. Responsable

Coordinador del Sistema de Gestion de la Calidad.
Director del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Areas Involucradas

AREA RESPONSABLE FIRMA
Administracion Gerente administrativo
Admision Responsable de admision
Almacén Responsable de almacén
Archivo clinico Responsable de archivo clinico
Area medica Coordinadora médica
Biomédica Ingeniero biomédico
Calidad Director de calidad
Cocina Lider de comedor

Direccion general

Directora general

Direccion médica

Director médico

Enfermeria

Responsable de enfermeria

Imagenologia

Responsable de imagenologia

Jefatura de ensenanza

Jefa de ensenanza

Laboratorio

Responsable de laboratorio

Nutricion

Coordinador de evaluaciones médicas

Elaboré

L.A. Rosa Angélica Bejarano Lopez
COORDINADORA DE CALIDAD

Revis6

MCD. Vicente Moreno Calva
DIRECTOR DE CALIDAD

Autorizo y Libero

Dra. Gabriela Murguia Canovas
DIRECTORA GENERAL DE CEMA
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Operaciones Gerente de operaciones
Promocion Coordinador de promocion
Psicologia Psicologo
Reclutamiento Gerente de reclutamiento
Recursos humanos Gerente de recursos humanos
Rehabilitacion Responsable de terapia fisica
Relaciones publicas Responsable de relaciones publicas
Seguridad Gerente de seguridad
Seguros Responsable de seguros
Tecnologias de la Informacion | Administrador de multimedios

6. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, VALIDACION Y SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS POR
ESCRITO.

PROPOSITO DE MCI.10

Los documentos que se manejan en la organizacion deben ser el resultado de un trabajo multidisciplinario en
colaboracion, que tenga como proposito definir como se llevaran a cabo los procesos dentro de la
organizacion con el fin de implementar de manera sistematica y estandarizada dichos procesos.

Es por ello que la organizacion ha desarrollado el siguiente proceso:

6.1 Administracion del Documento

La organizacion cuenta con una plataforma interna en donde administra el soporte documental que genera,
asi como los documentos relacionados con el Modelo de Seguridad del Paciente del Consejo de Salubridad
General, la pagina lleva por nombre SGC CEMA (Sistema de Gestion de Calidad), a dicha plataforma solo
tiene acceso para manipulacion el area de calidad del CEMA, y el acceso a ella para verificacion de
documentos solo el personal autorizado que cuente con correo electrénico institucional.

Coordinador de Calidad
6.1.1 Administra los Procedimientos, Documentos, Manuales y Registros de los servicios que forman parte
del Sistema de Gestion de la Calidad que se localizan en la Pagina del SGC CEMA (Sistema de Gestidn de
Calidad CEMA), la cual se encuentra identificada por pestanas con el nombre de cada una de las areas que
integran a la organizacion, divida por el tipo de informacion que se genera: administrativo, clinico y de
servicios. (Imagen 1)
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IMAGEN 1

Responsable del proceso
6.1.2 Asegura que los documentos originales propuestos por su proceso al Sistema de Gestion de la Calidad,
y del que es responsable, permanecen en la pagina del SGC CEMA (Sistema de Gestion de Calidad) y se
encuentren disponibles para el personal a su cargo, para lo cual:
6.1.3 Se pueden verificar en las areas por medio de Intranet de CEMA en cualquier computadora que
cuente con Internet.
6.1.4 Todas las computadoras cuentan con la pagina principal de SGC CEMA (Sistema de Gestion de
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Calidad) http://www.ufd.mx/calidad/v20_CEMA/default.asp
6.1.5 Asegura que la version del soporte documental asignada en su area es la actualizada de acuerdo con
lo establecido en la lista de control de versiones en la pagina del SGC CEMA (Sistema de Gestion de

Calidad). (Imagen 2)
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6.2 Elaboracion de documentos relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad.

Responsable del proceso

6.2.1 Determina la necesidad de generar o integrar un nuevo documento con el fin de cumplir con los
requerimientos propios del Sistema para mejorar su desempeno y eficacia o para atender lo indicado en la
legislacion aplicable vigente.

La determinacion de un nuevo documento relacionado con el Sistema de Gestion de la Calidad se obtiene de:
1. Las oportunidades de mejora.
2. Las observaciones derivadas de las auditorias de calidad.
3. La funcionalidad del sistema en la operacion diaria.
4. Al cumplimiento de la implementacion del Modelo de Seguridad del Paciente del SINaCEAM.
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Solo los responsables del area podran determinar la necesidad de un nuevo documento y elaborar la
propuesta de éste, para lo cual deberan contar con las aportaciones, puntos de vista y aprobaciones de las
areas involucradas.

6.2.2 Redacta el documento cumpliendo con los lineamientos indicados en el formato de Manual y/o
procedimiento CEMA (Imagen 3) Documento Guia para Elaborar Documentos del Sistema de Gestion de
Calidad (CEMA-DOG-CA-GED-01) y asegurando que integra toda la informacion requerida asi como los
formatos necesarios para el registro (controles) de las operaciones emanadas de este documento.

6.2.3 Se asegura que en el documento esté definida la interrelacion con las areas involucradas y que en su
implantacion no se afecte a otros procesos, buscando la integracion adecuada de operacion.

SISTEMA INTEGRAL MODELO PACHUCA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EM ALTURA BY FIFA

MANUAL Y70 PROCEDTWIENTO (HOMBRE)

Departamento f Area: | fiEente 2 partir de- | Clave:
| Wersicn:

7.0 | Pagina 1 de 1

1. ohjetivo
En =ste punto s= debes indicar =1 fin que 5= persigus tanto =n 2l dooumento como de la actividad descrita en 2l

2. Alconce

52 debe de indicar el campo de aplicacion en cuanto al rango de actividades gue comprends =l dooumento.

3. Receptor del servicio
Indicar a guien s= l= brinda la atencion en esta actividad: alumno deportista, colaboradores, padres de familia,
aspirantes, externos, stc.

4. Responsable
52 debe indicar £l o los responzables del dooumsento. (Pussto)

5. Areas Involucrodas
52 debe indicar todas las areas involucradas gue intervienen en el dooumento o procsso.

AREA RESFORSAELE FTRMA

6. Contenidofse puede estaoblecer como copitwles o oportedes sequn lo natwaleza del manwael)

pefinir las actividades propias gue aseguran =l cumplimiento del objetive s=fialado.

SUBTEMA (si se reguiere]
= Puesto
&1 PASD

7. Diagrama de Flujo f Soporte Referencial (imagenes, fotos, referencias)
Esguematizacion de los pasos (procseso, gestion, operacion), s fotos, imagenss, stc.

B. Resultodo deseodo ! Entregables
5= refiere al logro gue 3= des=a tensr al cumplir esta actividad.

5. Indicodor jes)

Hacer referencia al resultado programado.

IMAGEN 3
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a) La revision y aprobacion de todos los documentos por parte del personal autorizado, antes de su
publicacidn.

Presentacion de la propuesta de un documento nuevo.

Responsable del proceso
1. Presenta propuesta del documento a su direccion responsable para sus observaciones antes de
presentar la propuesta en reuniones de comités o reuniones internas.

2. Presenta propuesta de un documento en reuniones de comités o reuniones internas para su
socializacion, deteccion de puntos de mejora y aprobacion de las areas involucradas.

3. Si no presenta ninguna observacion por parte del comité o areas involucradas, el responsable del area
procede a enviar al Coordinador de Calidad el documento en archivo digital original y editable via
correo electrénico para revision y asignacion de clave en el SGC CEMA (Sistema de Gestion de Calidad).

4. Entrega de manera fisica al coordinador de calidad la solicitud de documentos (CEMA-RG-CA-SD-04)
especificando el tipo de propuesta y justificacion del documento con el objetivo de contar con el
historial del documento.

NOTA: La frecuencia de presentacion de documentos es derivado de la necesidad del area.
Actualizacion de Documentos.

Responsable del proceso
1. Presenta actualizacion y/o modificacion de un documento en reuniones de comités o reuniones internas
para su socializacion, deteccion de puntos de mejora y aprobacién de las areas involucradas.

2. Si no presenta ninguna observacion por parte del comité o areas involucradas, el responsable del area
procede a enviar al Coordinador de Calidad el documento en archivo digital original y modificable via
correo electronico para revision y asignacion de nueva version en el SGC CEMA (Sistema de Gestion de
Calidad).

3. Entrega de manera fisica al coordinador de calidad la solicitud de documentos (CEMA-RG-CA-SD-04)
especificando el tipo de propuesta y justificacion del documento con el objetivo de contar con el
historial del documento.
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NOTA: La frecuencia de actualizacion de documentos es derivado de la necesidad del area.
Aprobacién de Documentos

1. La aprobacion del documento se lleva a cabo cuando es firmado por las direcciones correspondientes
con base al nivel del organigrama de la organizacion y por las areas involucradas.

2. Todos los documentos sin excepcién deben contar con las firmas de las areas involucradas en el
proceso. (Apartado 5 del formato del manual).

AREA RESPONSABLE/ PUESTO FIRMA

3. Para las areas que por estructura organizacional (Anexo 1) dependan directamente de la Direccion
General sus documentos deben contar con 3 firmas de autorizacion.

Dichas firmas son las de elabord (personal del area), revisé (Director de calidad) y autorizd/liberd
(Direccion General).

Elaboro Revis6 Autorizé/ Libero

NOMBRE MCD. VICENTE MORENO CALVA DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS

PUESTO DIRECTOR DE CALIDAD DIRECTORA GENERAL DE CEMA
Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.

4. Para este caso aplican las areas de direccién médica, direccion de administracion y finanzas, direccién
de operaciones, direccion de tecnologias de la informacion, direccion de mercadotecnia, reclutamiento
y seleccion, recursos humanos, calidad.

5. Para las areas que por estructura organizacional (Imagen 4) dependan directamente de la Direccion
General y de alguna direccion por area sus documentos deben contar con 4 firmas de autorizacion.

Dichas firmas son las de elabord (personal del area), Autorizd (Director o lider de area), Reviso
(Director de calidad) y Liberd (Direccion General).

Elaboro Reviso Autorizo y Libero
L.A. Rosa Angélica Bejarano Lopez MCD. Vicente Moreno Calva Dra. Gabriela Murguia Canovas
COORDINADORA DE CALIDAD DIRECTOR DE CALIDAD DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA TUZO: 41
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA -

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, ADMINISTRAC,I(')N Y ACTUALIZACION DE
LOS DOCUMENTOS DEL SGC CEMA (SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD) (MCI.10)

Departamento / Area: Vigente a partir de: Clave:
P ALIDAD CEMA Diciembre 2016 CEMA-PR-CA-AD-01
Version: 5.0 Pagina 8 de 27

Elaboré Autorizo Reviso Libero

NOMBRE NOMBRE MCD. VICENTE MORENO CALVA DRA. GABRIELA MURGUIA
PUESTO DIRECTOR O LIDER DEL DIRECTOR DE CALIDAD CANOVAS

AREA DIRECTORA GENERAL DE CEMA
Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.

NOTA: En todos los procedimientos y/o manuales solo se firmara la primera y ultima pagina.

Responsable del proceso
6. Concentra en su area de trabajo el soporte documental generado que ya se encuentra identificado y
codificado adecuadamente asegurando su facil recoleccion y acceso, preferentemente en la carpeta
designada para ello, debido a que cada area ya cuenta con un niumero de carpeta para el correcto
manejo de la documentacion.

7. Asegura que en los lugares definidos se cuente con facil acceso y se permita la pronta localizacién de
los mismos.

Solo podran tener acceso al soporte documental:

El gobierno y liderazgo de la organizacion.
Personal del area.

Responsables de proceso para toma de decisiones.
Director y coordinador de calidad.

Auditores internos y/o externos autorizados.

Elaboro Reviso Autorizo y Libero
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IMAGEN 4

b) El proceso vy la frecuencia de la revision y la aprobaciéon continta de los documentos.

Todo el personal clinico y no clinico cuentan con acceso al soporte documental del SGC CEMA Sistema de
Gestion de Calidad de la organizacion, quienes podran acceder desde su correo institucional en el apartado
de INTRANET, ademas todos los equipos de computo de la organizacidon cuentan con un acceso directo a la
pestana del SGC CEMA Sistema de Gestion de Calidad. (Imagen 5)

Elaboro Reviso Autorizo y Libero

L.A. Rosa Angélica Bejarano Lopez
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DIRECTOR DE CALIDAD

Dra. Gabriela Murguia Canovas
DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA —
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA A

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION, ADMINISTRAC;I()N Y ACTUALIZACION DE
LOS DOCUMENTOS DEL SGC CEMA (SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD) (MCI.10)

Departamento / Area: Vigente a partir de: Clave:
pCALIDAD CEMA ) Diciembre 2016 CEMA-PR-CA-AD-01
Version: 5.0 Pagina 10 de 27

SGCCEMA E=w

Sistermna de Gestidn de Calidad » FIFA |

Componentes

ULTIMO 8 DOCUMENTD S WSION
ACTUALIZADOS

VALORES

IMAGEN 5

Coordinador de Calidad
1. Garantiza que solo las versiones actuales y relevantes de los documentos estén disponibles para las
areas que los utilicen a través de revisiones programadas.

2. Derivado de la presentacion de nuevos documentos en las reuniones de comité se planea la revision de
los documentos en circulacion con base al calendario semestral para revision de documentos
programado por el area de calidad para la organizacion.

3. Los periodos definidos por la organizacion para la revision del soporte documental son el mes de Junio y
Diciembre de cada ano, dichas revisiones se pueden modificar por necesidad de la organizacion.

4. Presenta proyecto general de la revision de soporte documental en la reunion general de certificacion o
en sesion mensual de COCASEP; junto con los lideres de area determinan los horarios definidos para la
revision y el personal responsable para estar presente en la revision del soporte documental.

Elaboro Reviso Autorizo y Libero
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5. Acude con cada lider de area y le entrega una copia de la lista de control de documentos por area,
(Imagen 6) para cotejar con los documentos fisicos que se encuentran en la carpeta designada por el
area para el soporte documental y proceder a validar las versiones en circulacion; si se presenta alguna
anomalia se anota en observaciones para realizar las modificaciones pertinentes, asi mismo se anota si
no se cuenta con observaciones, al final de la revision el lider de area procede a firmar de conformidad
la lista de control de documentos y la minuta generada de la revision.
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IMAGEN 6

6. Si durante la revision se determina que se debe realizar alguna modificacion a algin documento o en su
caso alguno se encuentra obsoleto se debe proceder a llenar el formato de solicitud de documentos
(CEMA-RG-CA-SD-04) para que quede asentado como lo define el proceso.

La organizacion definié que al menos una vez por ano se debe realizar la revision del soporte documental de
las distintas areas por algunos de los siguientes motivos:

Por actualizacion de la legislacion aplicable vigente.

Por la implementacion de una nueva legislacion aplicable vigente.
Por implementacion de nuevos procesos del area.

Por actualizacion de procesos definidos del area.

Actualizacion de logo del CEMA por recertificacion FIFA.
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c) Los controles para asegurar _que sélo las versiones actuales y relevantes de los documentos estén
disponibles dondequiera que se utilicen.

Coordinador de Calidad
1. Cuenta con 5 dias habiles para la entrega de observaciones y en su caso clave asignada al area
solicitante.

2. Recibe y Verifica que el documento propuesto cumpla con todos los requerimientos indicados con base
al formato de Manual y/o procedimiento CEMA (Imagen 3), Documento Guia para Elaborar Documentos
del Sistema de Gestion de Calidad (CEMA-DOG-CA-GED-01), si no cumple retroalimenta al solicitante
para que realice las modificaciones pertinentes (cuando aplique).

3. Revisa ortografia y con base a la lista de control de documentos por area (CEMA-RG-CC-LCD-01) (Imagen
7) procede a asignar clave, version, vigencia y tipo de modificacion del documento, registra fecha
Ultima de revision, fecha de autorizacion, fecha de registro y clave en SGC CEMA y si cuenta con
solicitud de documentos con base al Documento Guia para Elaborar Documentos del Sistema de Gestion
de Calidad (CEMA-DOG-CA-GED-01). Unicamente el area de calidad es la responsable de asignar clave
y tener el control del soporte documental de la organizacion.
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4. Asigna el numero de version de acuerdo a las modificaciones generadas al documento, al ser un
documento nuevo se inicia con el 1.0, para las modificaciones posteriores el numero asignado sera el
numero entero consecutivo, las modificaciones seran registradas en la lista de control de documentos
por area (CEMA-RG-CC-LCD-01), esto con la finalidad de identificar los cambios realizados a los
documentos y poder contar con el historial de cada documento.
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5. En el caso de la revision anual del documento y que no genere ninguna modificacion no se realizara
cambio de version solo se contara con el control interno a través del formato de solicitud de
documentos (CEMA-RG-CA-SD-04) (Imagen 8) que llenara el responsable de area.
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IMAGEN 8

6. Conserva la version actual en digital (en documentos nuevos y/o modificados) en la carpeta digital
correspondiente del SGC Sistema de Gestion de Calidad, de igual manera conserva la version anterior
(en documentos nuevos, modificados o eliminados) digital para su control y registro.
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7. Realizado el registro en el control de documentos, se procede a convertir el archivo en PDF para darlo
de alta en la pagina SGC CEMA (Sistema de Gestion de Calidad CEMA), con base al documento guia para
carga de documentos en SIMART (CEMA-DOG-CA-CA-02) conforme a la clasificacion de la plataforma
(pestana por servicio).

8. En la pagina SGC CEMA (Sistema de Gestion de Calidad) apareceran los ultimos treinta documentos
actualizados para la consulta de los interesados. (Imagen 9)
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Responsable del proceso
9. Revisa que el documento cargado en la pagina del SGC CEMA (Sistema de Gestion de Calidad) esté
correctamente integrado, legible, facilmente identificado y en la version especificada, de lo contrario
le informa al Coordinador de Calidad para su modificacion.

Coordinador de calidad y responsable del proceso
8. Devuelve al responsable del procedimiento, via correo electronico el archivo validado en version PDF
para que proceda a imprimirlo y acuda con el area de calidad para que coloque sello de documento
controlado (IMAGEN 10), sello que se utiliza como segunda barrera de control de documentos en
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circulacion y posterior recabe las firmas de aprobacion (como se define en el inciso a) del presente
documento) firmas de Elaboro, Reviso, Autorizoé y Libero, asi como de las areas involucradas.

IMAGEN 10

Como medio de control para los archivos del soporte documental de la organizacion, se definié que la
version original del documento se queda en resguardo del area de calidad; cuando el area responsable
desee realizar algun cambio debera solicitar via correo electronico al area de calidad el archivo editable
para proceder a la actualizacion e iniciar nuevamente con el proceso.

d) La identificaciéon de los cambios en los documentos.

La organizacion identifica los cambios en el soporte documental a través del control de versiones en los
documentos, a través de los pasos que se declaran en el presente procedimiento.

Coordinador de Calidad

1. Asigna el numero de version de acuerdo a las modificaciones generadas al documento, al ser un
documento nuevo se inicia con el 1.0, para las modificaciones posteriores el numero asignado sera el
numero entero consecutivo, las modificaciones seran registradas en la lista de control de documentos
por area (CEMA-RG-CC-LCD-01), esto con la finalidad de identificar los cambios realizados a los
documentos y poder contar con el historial de cada documento.

2. En el caso de la revision anual del documento y que no genere ninguna modificacion no se realizara
cambio de version solo se contara con el control interno a través del formato de solicitud de
documentos (CEMA-RG-CA-SD-04) (Imagen 11) que llenara el responsable de area.

3. Dicho formato lo resguardara el coordinador de calidad en el tiempo establecido en el presente
procedimiento.
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IMAGEN 11

e) El mantenimiento de la identidad y el caracter legible del documento

La organizacion cuenta con una plataforma interna en donde administra el soporte documental que genera,
asi como los documentos relacionados con el Modelo de Seguridad del Paciente del Consejo de Salubridad
General, la pagina lleva por nombre SGC CEMA (Sistema de Gestion de Calidad), a dicha plataforma solo
tiene acceso para manipulacion el area de calidad del CEMA, y el acceso a ella para verificacion de
documentos solo el personal autorizado que cuente con correo electrénico institucional.
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La organizacion establecio los lineamientos generales para estandarizar el disefio de documentos y registros
relacionados con el Sistema de Gestion de Calidad en su documento guia para elaborar documentos y
registros del sistema de gestion de calidad (CEMA-DOG-CA-GED-01).

La organizacion mantiene la identidad de cada documento a través de que cuenta con un titulo, vigencia a
partir de, version, nUmero de paginas y una clave Unica de documento la cual se conforma por la unidad de
negocio + tipo de documento + area + iniciales del procedimiento + nimero consecutivo, garantizando con
ello que ninguna clave se repita.

3.4 Codificacion para el control de documentos
El coordinador de Calidad realiza la codificacion de manuales, procedimientos, registros y documentos que
integran el Sistema de Gestion de la Calidad de la siguiente manera:

UiUz - XiXa - YaYa - Ll - £,

Donde:
e U U; es igual a la unidad de negocio, de acuerdo con:

CEMA Centro de Excelencia Médica en Altura
UFD Universidad del Futbol y Ciencias del Deporte
PCP Promotora del Club Pachuca

e XiX; es igual a la estructura documental, de acuerdo con:

CLAVE TIPO DE DOCUMENTO
DO Documento
DOE Documento externo
PR Procedimiento
DOG Guia
DOI Instructivo
RG Registro
RGE Registro externo
MN Manual
MNE Manual externo

« YiY; es fgual al proceso responsable (Area), de acuerdo con:

No, CLAVE AREA
1 AC Archivo clinico
2 AD Administracion
3 ADM Admision
4 ANE Anestesiologia
5 Bi Area biomédica
6 CA Calidad
7 CAJA Caja
B cB Contabilidad
9 cC Comunicacion
10 CCR Call center
11 cO Cocina
12 COM Compras
13 ENY Enfermeria
11 FA Almacen CEMA
15 FC Farmacia CEMA
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16 IM Imagenologia
17 JE Jefatura de ensenanza
18 LAC Laboratorio de analisis clinicos
19 LV Lavanderia
20 MG Medicina General
21 ML Medicina laboral
22 MTTO Mantenimiento
23 NU Nutricion
24 ODON Odontologia
25 oP Operaciones
26 PC Proteccion civil
27 PRO Promocion
28 PS Psicologia
29 RB Rehabilitacion
30 RH Recursos humanos
31 RHR Recursos humanos reclutamiento
32 RP Relaciones publicas
33 SE [ Seguridad
34 3G | Seguros
35 SM | Servicio Médico
36 SP | Spa -
37 Tl | Tecnologias de (a Informacion
o Ll es igual a las iniciales del nombre del procedimiento o manual generado por el area emisora

s ## es igual al numero consecutivo del documento generado por ef area emisora,

A pie de documento se coloca la leyenda “Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva
S.A. de C.V.”

locument J} e d nice de Mot T part

El desarrollo del soporte documental se realiza de manera digital para que el documento sea legible se
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procura en procedimientos que lo permiten no manejarlo con lenguaje técnico para que sea comprensible
para cualquier personal que lea el procedimiento ajeno al area responsable.

En apego al presente procedimiento y como se define en el inciso c).

Coordinador de Calidad

1. Recibe y verifica que el documento propuesto cumpla con todos los requerimientos indicados con base al
formato de Manual y/o procedimiento CEMA (Imagen 1) Documento Guia para Elaborar Documentos del
Sistema de Gestion de Calidad (CEMA-DOG-CA-GED-01), si no cumple retroalimenta al solicitante para que
realice las modificaciones pertinentes (cuando aplique).

2. Revisa ortografia y con base a la lista de control de documentos por area (CEMA-RG-CC-LCD-01) (Imagen
7) procede a asignar clave, version, vigencia y tipo de modificacion del documento, registra fecha Gltima de
revision, fecha de autorizacion, fecha de registro y clave en SGC CEMA y si cuenta con solicitud de
documentos con base al Documento Guia para Elaborar Documentos del Sistema de Gestion de Calidad
(CEMA-DOG-CA-GED-01). Unicamente el area de calidad es la responsable de asignar clave y tener el
control del soporte documental de la organizacién.

Dentro de la plataforma del SGC CEMA se manejan los documentos en formato PDF para garantizar que el
documento no sea editable, asi mismo dentro de la plataforma también se manejan documentos editables de
solo lectura; es decir permite anexar texto para posteriormente ser guardado e imprimir el documento pero
los cambios realizados no se guardan en la plataforma del SGC CEMA.
Los formatos editables de solo lectura que se encuentran en el SGC CEMA son los siguientes:
= Formato para notificacion de cuasifallas, eventos adversos y eventos centinelas.
Formato para notificacion de cuasifallas y errores de medicacion.
Formato de manual y/o procedimiento.
Formato de solicitud de documentos.
Hoja de datos de seguridad de sustancias peligrosas.
Hoja de datos de seguridad de materiales y residuos peligrosos.
Cedula de identificacion de capacitaciones por area.
Plan anual de desempeno CEMA.

f) El control de los documentos originados fuera del establecimiento

Responsable del Proceso.
1. Define los documentos de origen externo que se integran al SGC CEMA Sistema de Gestion de Calidad y se
envian al coordinador de calidad para asignarlos en la plataforma.
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La organizacion definid que los documentos externos se encuentren al alcance de todo el personal, estos
son:
¢ Normas Oficiales Mexicanas.
e Ley General de Salud.
e Leyes Estatales de Salud.
e Protocolos de atencion.
e Estandares para certificar hospitales del CSG.
e Autoevaluacion del CSG.
e Todo el material de apoyo proporcionado por el CSG.
e Buenas practicas.
e Guias de practicas clinicas.
e Formatos de servicios subrogados.
e Procedimientos de gestion hospitalaria de aseguradoras.

Coordinador de Calidad
2. Realiza el registro en el control de documentos (CEMA-RG-CC-LCD-01), procede a convertir el archivo
en PDF para proceder a cargarlo en la pagina SGC CEMA Sistema de Gestion de Calidad, con base al
documento guia de carga de archivos (CEMA-DOG-CA-CA-02).

3. Informa al responsable del uso del documento externo que el archivo se encuentra en la pagina del
SGC CEMA para su validacion.

Responsable del Proceso.
4. Asegura que los documentos externos propuestos para el SGC CEMA (Sistema de Gestion de la
Calidad), y del cual la ejecucion del documento es responsable, permanecen en la plataforma y se
encuentran disponibles para el personal a su cargo, para lo cual:

e Se pueden verificar en las areas por medio de Intranet de CEMA en cualquier computadora que cuente
con Internet.

e Todas las computadoras cuentan con la pagina principal del SGC CEMA Sistema de Gestion de Calidad
http://www.ufd.mx/calidad/v20_CEMA/pgDocumentacion.asp?responsable=83 (Imagen 12).
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IMAGEN 12

g) La retencion de documentos obsoletos durante, al menos, el tiempo exigido por la legislacion
aplicable vigente, mientras se asegura que no se utilicen por error.

Responsable del proceso
1.  Determina, después de la revision de un documento o de su modificacion, si éste deja de ser valido y
se convierte en obsoleto, procede a solicitar su retiro.

Nota: Esta revision la puede realizar conjuntamente con el Coordinador de Calidad.

2. Entrega el documento que quiere que se convierta en obsoleto al Coordinador de Calidad para su
revision, con la solicitud de documentos (CEMA-RG-CA-SD-04).
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3. Recupera los documentos que se encuentran asignados al area responsable y los entrega al coordinador
de calidad.

Coordinador de Calidad
4. Recibe los documentos a ser retirados.

5. Coloca en la pagina principal del documento a ser retirado, el sello de “Documento Obsoleto”
(Imagen13).

IMAGEN 13

6. Conserva un ejemplar ya cancelado “Documento Obsoleto” como archivo del SGC CEMA (Sistema de
Gestion de Calidad) para aclaraciones futuras, resguardandolo por un periodo de 5 afnos tiempo definido
por la organizacion.

7. Actualiza la siguiente informacion: Si es un documento y/o procedimiento Obsoleto Actualiza la Lista de
Control de Documentos por drea del SGC CEMA Sistema de Gestion de Calidad (CEMA-RG-CC-LCD-01)
anexando la leyenda formato eliminado y la fecha de baja.

Resguardo de los Documentos Fisicos y Electrénicos

Responsable del proceso
1. Realizara el almacenamiento del soporte documental fisico en cajones, archiveros, escritorios,
gavetas, papeleras, cajas, via electrénica o cualquier medio que garantice su conservacion y su facil
recuperacion.
2. Documentos electronicos cada responsable de area determind dentro de su manual organizacional el
tipo de resguardo y conservacion de la informacion generada.
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Coordinador de Calidad
3. Para los documentos y/o registros que integran al SGC CEMA Sistema de Gestion de Calidad y que se
utilicen en medios electronicos, se aplicaran las medidas técnicas de resguardo que aseguren la validez,
confidencialidad, integridad, acceso facil, rapido y seguro de los documentos electronicos de acuerdo con
el soporte técnico de un CD y/o USB cada seis meses, como se establece en el manual organizacional del
area de calidad (CEMAN-MN-CA-M0-05).

4. Resguardar los archivos digitales originales y versiones modificadas por un periodo de 5 afos, como se
establece en el manual organizacional del area de calidad (CEMAN-MN-CA-MO-05).

Responsable del proceso y Coordinador de Calidad.

5. Una vez concluido el tiempo de retencidn del registro en archivo muerto, sefalando en el manejo y
uso de registros, se debera especificar en el apartado correspondiente la disposicion final de los
documentos, que puede ser la baja documental, destruccion, etc.

6. Determinan y autorizan la disposicion final de los registros, que hayan excedido el tiempo de

retencion como archivo muerto, asegurando que se efectla de tal manera que garantice la imposibilidad
de que sean reutilizados.

h) La identificacion y el seguimiento de todos los documentos en circulacién.

Todas el personal clinico y no clinico cuenta con acceso al soporte documental del SGC CEMA (Sistema de
Gestion de Calidad) de la organizacion, quienes pueden acceder desde su correo institucional en el apartado
de INTRANET, ademas todos los equipos de computo de la organizacion cuentan con un acceso directo a la
pestana del SGC CEMA Sistema de Gestion de Calidad.

Coordinador de Calidad
1. Garantiza que solo las versiones actuales y relevantes de los documentos estén disponibles para las
areas que los utilicen a través de revisiones programadas.

2. Derivado de la presentacion de nuevos documentos en las reuniones de comité se planea la revision
de los documentos en circulacion con base al calendario semestral para revision de documentos
programado por el area de calidad para la organizacion.

3.  Los periodos definidos por la organizacion para la revision del soporte documental son el mes de Junio
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y Diciembre de cada ano, dichas revisiones se pueden modificar por necesidad de la organizacion.

4. Presenta proyecto general de la revision de soporte documental en la reunion general de certificacion
o en sesion mensual de COCASEP, y junto con los lideres de area determinan los horarios definidos para la
revision y el personal responsable para estar presente en la revision del soporte documental.

5.  Acude con cada lider de area y le entrega una copia de la lista de control de documentos por area,
para cotejar con los documentos fisicos que se encuentran en la carpeta designada por el area para el
soporte documental y proceder a validar las versiones en circulacion, si se presenta alguna anomalia se
anota en observaciones para realizar las modificaciones pertinentes, asi mismo se anota si no se cuenta
con observaciones, al final de la revision el lider de area procede a firmar de conformidad la lista de
control de documentos.

6. Si durante la revision se determina que se debe realizar alguna modificacion a algin documento o en
su caso alguno se encuentra obsoleto se debe proceder a llenar la solicitud de documentos (CEMA-RG-CA-
SD-04) para que quede asentado como lo define el proceso.

La organizacion definidé que al menos una vez por ano se debe realizar la revision del soporte documental de
las distintas areas por algunos de los siguientes motivos:

e Por actualizacion de la legislacion aplicable vigente.

Por la implementacién de una nueva legislacion aplicable vigente.
Por implementacion de nuevos procesos del area.

Por actualizacion de procesos definidos del area.

Actualizacion de logo del CEMA por recertificacion FIFA.
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7. Diagrama de Flujo de la Elaboraciéon de un documento.

Director de Calidad

Coordinador de Calidad

Responsable del area,

1.- Determina la necesidad de generar un nuevo
documento.

A\ 4

2.- Redacta documento de acuerdo al formato de
manual y/o procedimientos (CEMA-DOG-CA-

GED-01)
|

3.- Presenta la propuesta a su direccion
correspondiente para la validacion del documento.

|

4.- Presenta la propuesta del documento en las
reuniones de comités o reuniones internas.

!

5.- Las areas involucradas en el proceso verifican

el documento y en su caso realizan las
nhservacinnes carresnondientes

|

6.- Si el documento no presenta observaciones
entrega el documento a la coordinacion de calidad
para su revision y otorgamiento de clave.

|

&
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Director de

Competitividad

Coordinador de
Competitividad

Responsable del area, Proceso
o documento.

7.- Revisa que el documento cumpla con
los requerimientos indicados.

A\ 4

A

Sl

8. Otorga clave y carga
documento en el SGC CEMA,

7.1 Si no cumple, realiza las
modificaciones correspondientes e
inicia el proceso.

v

9.- Envia documento validado en - - L
formato PDF al responsable de area > 10- Imprime y acuc_je con la coordinacion
para impresion. _de calidad para validacion de documento
imnreso.
11. Coloca sello de “documento l
controlado” como barrera de que los .| 12-Recaba firmas de autorizacion del
documentos  vigentes estén en "|  documento y de las 4reas involucradas.
circulacion.
13.- Realiza el resguardo del documento
14.- Realiza revisiones aleatorias de | q——| fisico en la carpeta de soporte documental
los documentos en circulacion y el asignada para el 4rea.
resguardo digital de los documentos
vigentes 'y obsoletos de la
organizacion.
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8. Resultado deseado / Entregables

Mantener registros que permitan demostrar el cumplimiento de la calidad requerida del servicio y la
operacion efectiva del Sistema de Gestion de la Calidad.

Establecer la administracion de los documentos que estan relacionados con el SGC CEMA (Sistema de Gestion
de Calidad).

9. Indicador (es)

FRECUENCIA DE
No. TIPO NOMBRE ALGORITMO OBJETIVO REVISION
. 2 NUmero de areas revisadas o
RESULTADO Por_centa]e deareas """ T X 100 1906 de
revisadas en soporte , . areas Semestral
1 MCI.10 Numero de areas .
documental ops revisadas
planificadas
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