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Carpintería Valdés: el archivo – 37 archivos, siete
carpetas
Carpintería Valdés, S.A. de C.V. es ficticia; cualquier parecido con empresas reales es coincidencia. Zapopan,
Jalisco, 14 colaboradores, ventanas y puertas de madera, carpintería interior y muebles a la medida, certificada
desde 2024, dos cambios de responsable de calidad.

N.º Archivo / ubicación Fecha Problema Su decisión

1 Calidad/Manual.docx 2024-03 una de tres versiones del
manual, sin pie de página

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

2 Calidad/Manual_nuevo.docx 2025-02 segunda versión ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

3 Calidad/Manual_final_2025.docx 2025-11 tercera versión – según la
dirección, la vigente

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

4 Calidad/Organigrama.pptx 2025-11 con nombres en lugar de
funciones

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

5 Calidad/Politica.pdf 2024-03 cartel en el comedor, sin
versión

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

6 Calidad/Objetivos 2026.xlsx 2026-01 vigente, sin aprobación ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

7 Calidad/Procesos/V1 Pedido.docx 2025-11 vigente ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

8 Calidad/Procesos/V1 Pedido viejo.do
cx

2024-03 reemplazado ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

9 Calidad/Procesos/A4 Quejas.docx 2025-11 vigente ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

10 Calidad/Procesos/A5 Proveedores.doc
x

2025-11 vigente ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

11 Calidad/Procesos/D3 Auditoria.docx 2025-11 vigente ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

12 Calidad/Plantillas/Reporte_inspecci
on.docx

2024-06 plantilla, sin versión ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

13 Calidad/Plantillas/Reporte_inspecci
on_pedido_2026-131.docx

2026-10 registro llenado en Word –
en la carpeta de plantillas

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

14 Calidad/Plantillas/Formato_queja.do
cx

2024-06 plantilla ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

15 Calidad/Plantillas/Remision.xlsx 2023 el ERP genera las
remisiones – plantilla sin uso

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

16 Calidad/Plantillas/Induccion.docx 2024-06 plantilla ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

17 Calidad/IT/IT Acabado.pdf 2023 cartel en el área de barniz,
sin versión ni aprobación

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

18 Calidad/IT/IT Preparacion CNC.docx 2025-05 vigente, versión solo dentro
del documento

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar
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N.º Archivo / ubicación Fecha Problema Su decisión

19 Calidad/IT/IT Empaque (foto).jpg 2026-02 instrucción en foto sin
identificación

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

20 Calidad/Quejas 2022.xlsx 2022 registro ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

21 Calidad/Quejas 2023.xlsx 2023 registro ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

22 Calidad/Quejas 2024.xlsx 2024 registro ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

23 Calidad/Quejas 2025.xlsx 2025 registro ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

24 Calidad/Quejas 2026.xlsx 2026 registro, en curso ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

25 Calidad/Auditoria/Informe de audito
ria 2025.docx

2025-10 registro en Word ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

26 Calidad/Auditoria/Revision por la d
ireccion 2025.docx

2025-11 registro en Word ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

27 Calidad/Auditoria/Certificado.pdf 2024-03 registro ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

28 Calidad/Proveedores/Lista_proveedor
es.xlsx

2026-01 documento y registro
mezclados (lista con
evaluación)

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

29 Calidad/Equipos_medicion/Lista_equi
pos_medicion.xlsx

2026-01 lista; faltan los certificados de
calibración

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

30 Calidad/Normas/ISO_9001_2015_copia.
pdf

2019 copia de internet, no es un
ejemplar adquirido

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

31 Calidad/Normas/Norma_producto_muebl
es_extracto.pdf

2020 norma externa, edición no
verificada

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

32 Taller/Plano_cliente-Ramirez_RevA.p
df

2026-08 colgado en el CNC ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

33 Correo dirección/Plano_cliente-Rami
rez_RevB.pdf

2026-09 revisión vigente, solo en el
correo

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

34 Calidad/Fabricantes/Herrajes_montaj
e.pdf

2024 documento del fabricante ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

35 Personal/Solicitudes_empleo/ (40 cu
rrículums)

2021–
2026

la finalidad se cumplió hace
tiempo (LFPDPPP)

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

36 Calidad/Capacitacion/Inducciones.xl
sx

2026-03 registro ☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar

37 Calidad/Respaldo/ (vacía) – respaldo «lo hace el
servidor», nunca probado

☐ vigente ☐ archivo hist. ☐
registro ☐ externo ☐ eliminar
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Tarea (120 minutos)

Punto de revisión

☐ Crear la estructura de cinco carpetas y clasificar los 37 archivos, con una palabra de justificación por archivo

☐ Documentos vigentes: código, versión y aprobación según la regla de nombres

☐ Llenar la lista de documentos (descarga 02) y la lista de conservación (descarga 04) para Valdés

☐ Responder las preguntas de auditoría 3, 4 y 6 (módulo 9) con el registro que usted creó
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