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1. OBJETIVO

Establecer los medios y la forma para la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, establecimiento del tiempo de retencion y la disposicion de los registros de
Calidad y Medio Ambiente.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los registros de Calidad y Med@ te.
3. POLITICAS
3.1 El tiempo de retencién y disposiciéon de cada registro la¢define el/la duefio/a del

mismo.
3.2 Los/as unicos/as autorizados/as para efectuar los registros son los/as
duefios/as de los mismos con previa notificacign$a 2partamento de Innovaciéon vy

Calidad.
3.3 Es responsabilidad de los/as usuafiosfas los registros, preservarlos y
mantenerlos.

3.4 Los registros pueden mantenerse de manera impresa o electronica, para el caso de
registros electronicos sera respon de los/as usuarios/as respaldar la
informacion y no sera necesaria | quien elaboro.

4. RESPONSABILID Y AUT
4.1 Es responsabilidad de | onas que manejen registros de ambos sistemas,
verificar el cumplimiente.de los lineamientos establecidos en el presente procedimiento.
4.2 Es responsabilidad partamento de Innovacién y Calidad efectuar auditorias
internas con la fipali e verificar que se estén generando, codificando, utilizando y
archivando los @ 0s‘tomo se tiene establecido.

4.3 Tiene 3 “II el/la dueno/a del registro para realizar las modificaciones segun

necesidade

O
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5. DEFINICIONES

5.1 REGISTRO:
Evidencia objetiva de las actividades ejecutadas o resultados obtenidos presentados en
medios magnéticos, electronicos y/o papel.

5.2 SISTEMA DE CALIDAD:
Sistema para dirigir y controlar una organizacion con respecto dad.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES E

6.1 Generalidades
6.1.1 En todas las areas académicas y/ Q‘Btlvas del Instituto Tecnolégico de

Estudios Superiores de la Region Carbonifera,» Dr. Rogelio Montemayor Seguy se
elaboran y mantienen los registros de cal omo evidencia de que:
v Los Sistemas de Gestion de Ca edio Ambiente cumplen con los requisitos
de la normatividad ISO 9001:201 14001:2004
v' El servicio y los registro dientes cumplen con los requisitos
establecidos.
v’ Las acciones correctivasyse llevan a cabo

v' Las acciones preventivas se implementen
v' Se apliquen Ia&es de mejora continua

6.2 ldentificaci registros

6.2.1 Los s de los sistemas de Gestién de Calidad y Medio Ambiente cuentan
con uit codigesnico que los identifica de acuerdo a lo establecido en el Procedimiento
( (r

Maestro C 4.2.1-08-01 — PGMA 4.4.4-08-01), esto con el fin de establecer,
archiva antener adecuadamente por jefatura, los registros de la documentacién
de los Sistemas de Gestion de Calidad y Medio Ambiente
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6.3 Cambios, altas y/o bajas de reqistros

6.3.1 Todos los cambios, altas y/o bajas se realizan por los mismos responsables de
la siguiente manera:
6.3.1.1 El/la duefo/a del registro acude al Departamento de Inn@vacion y Calidad
con el cambio establecido
o Alta de Registro: Se entrega el archivo electrénico par@ da de alta en la
documentacién del Sistema de Gestion de Calidad % biente y si es
necesario subirlo a la red interna, ademas se agr lista maestra de
registros, la cual es firmada por el/la Jefe/a del Departdmento de Innovacion y

Calidad.
o Modificacién de Registros: Se entrega al Dede Innovacion y Calidad
en archivo electrénico sefalando con color, % bios.

= Amarillo: cambio de redaccién y/ enel formato

» Verde: Agregar informacion al rggis

* Rojo: Eliminar informacion dgfforgmat
o Baja de Registros: Se entreg epartamento de Innovacion y Calidad en
archivo electrénico el registro que e dar de baja para incluirlo en la carpeta
de registros obsoletos y darlo “ n la red institucional, si éste se encontraba
ahi.
o En caso de ser una bgja del ré€gistro; informa al Departamento de Innovacién y
Calidad y se archiva el registro gon la leyenda “Baja del Documento” en color rojo.

6.3.2 Todos log d entos mantienen lista maestra de registros de calidad y
O\ 08-30) como referencia de uso de registros de su area.

medio ambi
Nota: g cada lista maestra de registro sera asignado de acuerdo al PGC
4.2.1- GMA 4.4.4-08-01(procedimiento maestro) de la tabla del punto
686.

64 Los registros de calidad deben contener la siguiente informacion:

v" Codificacion del registro, fecha de la ultima revision y numero de revision.

v' La evidencia objetiva de la actividad realizada y/o resultados obtenidos

v Fecha de evaluacion, de verificacion o prueba.

v Nombre y firma del personal que realiza la actividad en los documentos aplicables.
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NOTA: Quedan excluidos de estos requisitos los RC que genera el Software usado
en el proceso de inscripcion y reinscripcion.

6.5 Los lineamientos para el uso de los registros son:

Legibles, para minimizar errores durante su manejo.

No utilizar lapiz QE

Tachar los campos no utilizados

No utilizar corrector
No sobrescribir V

6.6 Disposicion de los registros

NNANENENRN

6.6.1 Los registros pueden estar en papel,
6.6.2 Cada jefatura, revisa la Lista ma le registros (RC-08-30) y establece el
manejo y confinamiento, una vez que fermina ‘el tiempo especificado en el archivo
su almacenamiento en el archivo histérico de

6.6.3 La identificacion, almaceng oteccion, recuperacion, retencion y disposicion
de los registros de calidad e biente es responsabilidad de los/as duenos/as
de procesos lo cual es verifi las auditorias Internas que se realzan al SGC y
SGMA.

6.6.4 Cada duefio/a regisiro es responsable de elaborar el resguardo, para los
I icos y/o magnéticos

registros en mediox6
6.7 Retencién cenaje de los registros

6.7.1 EI/Ide cada departamento establece el periodo de permanencia de los
regis pchivo en uso, de acuerdo a la naturaleza de sus actividades. Dicho
S

perio establece en cada lista maestra de registros y su aplicacion es
respon iIdad directa del/la jefe/a del departamento.

6.7.2 Ellla duefio/a de cada registro determina el tiempo de permanencia en el
archivo concentrado, estableciendo dicho periodo en la lista maestra de registros,
considerando lo siguiente:
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6.7.2.1 La importancia del registro en el proceso para determinar el tiempo de
retencion en el archivo concentrado y/o archivo histérico de la Institucion.

6.7.2.2 El/la jefe/a del Departamento de Informacién establece los requerimientos
para el almacenaje en el archivo histérico de la Institucién, (cuando asi se

requiera por la naturaleza del registro)

7. REFERENCIAS

7.1 PGC 4.2.1-08-01 — PGCA 4.4.4 -08-01 (Procedimiento Maestro)
8. REGISTROS V
8.1 RC-08-30 Lista Maestra de Registros de Cal
9. HISTORIAL
Nivel Anterior Nivel Actual ha de Modificacion
Revisién
Original 00 3 Junio 2003 Documento elaborado por
primera vez
00 1 04 /Marzo/2003 Cambio de redaccion en el
contenido
01 02 05/Septiembre Observacion de Auditoria
2003
03 05/Septiembre Oportunidad de mejora
2004
03 04 04 Agosto 2005 Oportunidad de mejora
04 05 19 Septiembre Oportunidad de mejora
2005
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05 06 30 Junio 2006 Cambios Administrativos
06 07 16 Octubre 2006 Acciones de Auditoria
07 08 29-Enero-2007 Cambio de especificaciones

08 09 18-Junio-2007 Cambi trativo

09 10 05 — Sept. - 2008 ministrativos/
SO 14001:2004
10 11 5-Sep-2010 o de especificaciones

11 12 23 —Feb ambio de especificaciones

12 13 31- r Cambio de especificaciones y
administrativo

13 14 iI-2013 | Cambio de especificaciones y
administrativo

14 15(~ 6-Mayo-2014 Cambio administrativo

15 16 25-agosto-2015 Cambio Administrativo




