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I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Resguardar, proteger y disponer de registros, a través de un control que permita
proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos.

Il. ALCANCE

El procedimiento aplica a todas las areas

lll. DEFINICIONES

Control de registros:

Uso y manejo de registros que evidencien la eficacia y eficiencia de la organizacion.
Registro:

Documento que proporciona evidencia objetiva de las actividades realizadas o
resultados obtenidos.

IV. REFERENCIAS ESPECIFICAS

Norma ISO 9001: 2008

Norma ISO 9000: 2005

Manual de calidad

61-DGR-01-P01/Rev.03 Elaboracion .de documentos
61-DGR-01-P02/Rev.04 Control-de documentos

V. POLITICAS

1. Elresponsable del resguardo sera responsable de su proteccién

2. La generacion; uso y control de registros, corresponde al responsable designado en
el procedimiento-correspondiente.

3. Al terminar la vigencia de los registros estos se resguardaran en archivo muerto por
5 afios.

4. Los archivos y respaldos de registros electronicos seran protegidos con antivirus
actualizados periédicamente

5. El tiempo de resguardo de los registros sera con forme los marquen los
lineamientos y reglamentos de la institucion.

6. Es responsabilidad del generador del documento entregar los formatos (para su
llenado), en las areas donde se realicen las actividades.

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

SIP-FO3/REV.01 Inventario de registros del procedimiento
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VIl. ANEXOS

registros del procedimiento
e Inventario de Registros de Procedimiento
¢ Verificacién de la ejecucion del procedimiento
e Lista de verificacién de procedimientos

e 61-01DG-P03-G01/Rev.01 Diagrama de flujo del procedimiento Inventario de

VIil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Elaboraciéon de registros

Duerfio de 1.1.  Elaborar Registro

procedimiento procesandolo con la nomenclatura adecuada
de acuerdo al seguimiento del SGC.

y clasificarlo,

2. Modificaciéon de Registros

Duefo de
procedimiento

2.1. Al efectuar-un cambio en los registro,
informar al controlador de documentos, para
que se-haga el registro con la nueva revision
en_ la lista maestra correspondiente.

3. Revision y verificacion de registros

Controlador de 3.1 Recibir, analizar y verificar que los registros
Documentos cumplan con las normas, documentos de
referencia y/o procesos aplicables.

4. Resguardo de registros.

deterioro o dano.

resguardo y disposicion
semestre.

4.1. Archivar los registros en un lugar que no cause

Duefio de 4.2. Entregar al controlador de documentos la
procedimiento relacion de registros electrénicos.
4.3. Se asegurara del cumplimiento de las fechas de

al terminar cada
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5. Llenado del inventario de Registros

5.1 Una vez determinado los tiempos de .
Controlador de o , Inventario
conservacion, lugares de almacenamiento y .
Documentos . . de registros
responsables de consérvalos se registran en el
inventario de registro.

Fin del procedimiento

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Jesus Martin Carrillo C.P. Jorge Ariel Rivera

Lic. Rafael Lara Mungarro
Suastegui Montijo. Director General
Controlador de Subdirector de
Documentos

Planeacién y Vinculacién
y Representante de la
Direccion
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