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1. Propósito  
 Identificar y optimizar la búsqueda de los documentos dentro del Sistema de Gestión de Calidad. 

 
2. Alcance 

Aplica a todos los documentos que integren el Sistema de Gestión de Calidad de Farmacias de 
Descuento Unión. 

 
3. Referencias.  

 NMX-CC-9000-IMNC-2008: Sistemas de Gestión de la Calidad; Fundamentos y Vocabulario.  

 NMX-CC-9001-IMNC-2005: Sistemas de Gestión de la Calidad – Requisitos.  

 NMX-CC-10013-IMNC-2002: Directrices para la Documentación de Sistemas de Gestión de la 
Calidad.  

 

4. Desarrollo 
El Sistema de Gestión de la Calidad de Farmacias de Descuento Unión mantendrá el siguiente esquema 
de codificación alfanumérico para identificar cada documento. 

 
 

 

 

 
 
 
                               
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Tipo de Documento: 
MC – Manual de Calidad 
PL – Planes  
PO – Política 
MP – Mapa de procesos 
PR – Procedimiento 
MT – Método de trabajo 
MA – Manual 
FO – Formato 
PER – Perfil de puesto 
PN – Planos 
DE – Documento externo 
LV – Lista de Verificación 
PG - Programa 

Secuencia numérica 

Subdirección: 
DIG – Dirección General 
SOP – Subdirección Operativa 
SAB – Subdirección de Abastecimiento 
STD – Subdirección de Tecnología y Desarrollo 
SAF – Subdirección de Administración y Finanzas 
CG – Contraloría General 

Gerencia/coordinación 
FR – Franquicias 
TC – Telecomunicaciones 
DS – Desarrollo 
SP – Soporte 
DF – Desarrollo de Farmacias 
 
MK – Mercadotecnia 
ME – Mercadeo 
PV – Punto de Venta 
RG – Gestoría Administrativa 
RA – Auditoría Interna y de Calidad 
RE – Ejecutivo Comercial 
 
GC – Gestión de Calidad 
GT – Costos y Gastos 
JR – Jurídico y Riesgos 
AA – Auditoría Administrativa 

Gerencia/coordinación 
PS – Reclutamiento y Selección 
PD – Desarrollo de Personal y Competencias 
PM – Comunicación y Desarrollo Organizacional 
PP – Control de Personal 
RH – Servicios al Personal 
 
CF – Contabilidad y Finanzas 
CC – Contabilidad 
CI – Ingresos  
CA – Administración de Efectivo 
CE – Egresos 
SG – Servicios Generales 
 
AT – Tráfico (Almacén) 
AL – Almacén 
AC – Control de Inventarios 
CM – Compras  
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A continuación se da una breve descripción del contenido de cada uno de los documentos. 
 

Código Documento Descripción 

MC Manual de Calidad 
Este documento es el de más alto nivel y proporciona 
información coherente, interna y externa, acerca del Sistema de 
Gestión de la Calidad de Farmacias de Descuento Unión. 

PL Planes 

Contempla en forma ordenada las metas, estrategias y tácticas 
en tiempo y espacio, así como las acciones para llegar a los fines 
deseados. Es un instrumento sujeto a modificaciones en función 
de la evaluación periódica de sus resultados. 

PO Política 
Proporcionan orientación de cómo entregar el servicio a 
nuestros clientes. Incluyen, pero no se limitan a requisitos 
legales, requerimientos del cliente y reglamentaciones. 

MP Mapa de proceso 
Representación gráfica del proceso principal, procesos 
estratégicos y procesos de soporte que representan a la 
organización como un sistema. 

PR Procedimiento 
Indica cómo se realizan las actividades de manera secuencial 
dentro de un proceso con responsabilidades específicas. Es 
gráfico y descriptivo. 

MT Método de trabajo 
Instrucción según sea necesario para ofrecer detalles adicionales 
a un procedimiento. 

MA Manual 
Guía descriptiva que contiene información detallada de 
actividades y se refuerza con gráficos, imágenes, entre otros. 

FO Formato 
Documento prediseñado con campos vacios que sirve para la 
recolección de información necesaria en la realización de 
actividades. 

PER Perfil de puesto 
Contiene las funciones y responsabilidades de cada puesto tipo 
de la estructura organizacional. 

PN Planos Guía gráfica de las instalaciones de la farmacia. 

DE Documento externo 

Necesarios para la planificación y operación del Sistema de 
Gestión de la Calidad y que no es responsabilidad de 
Comercializadora Farmacéutica del Sureste S.A. de C.V. su 
diseño y/o actualización. 

LV Lista de Verificación 
Documento con que se recolecta información de eventos que ya 
sucedieron o que están sucediendo. 

 


