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Propdésito

Establecer los controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicién de los registros de calidad establecidos en el
sistema de gestién de la calidad del Instituto Tecnolégico de Ocotlan.

1. Alcance

Este procedimiento aplica a todos los registros generados en el SGC en el Instituto Tecnoldgico de
Ocotlan

3. Politicas de operacién

3.1 El control para la identificacion, el almacenamiento, la proteccién, la recuperacion, el tiempo de
retencion y la disposicion de los registros es responsabilidad del usuario de acuerdo a lo establecido
en la lista para el control de los registros de calidad y lo descrito en el apartado 7 de cada uno de los
procedimientos.

3.2 Todos los formatos de los procedimientos al momento de requisitarse se convierten en registros de
calidad; los cuales deberan ser controlados por cada uno de los usuarios y de acuerdo a la politica
anterior.

3.3 Los espacios en los formatos para los registros de calidad deben ser requisitados de acuerdo a su
instructivo o bien cancelados en caso de no requerir llenarse.

3.4 En los casos, en que los registros se controlen por folio, y se tenga la necesidad de realizar alguna
correccién, se debe cancelar completamente el registro cruzandolo con la palabra “Cancelado”,
debiéndose archivar y conservar en el area correspondiente de uso con el fin de mantener un
control, de acuerdo a la normatividad vigente.

3.5 La disposicién de los registros de calidad se sujetara a la normatividad vigente y a la naturaleza de
los Registros de Calidad.

3.6 Los Formatos para la generacién de registros de calidad seran proporcionados por el (la) Controlador
(a) de Documentos del Instituto Tecnolégico a cada una de las areas o usuarios correspondientes
segun se establece en cada procedimiento del SGC.

3.7 Los usuarios de los registros de calidad son responsables de mantener un respaldo impreso o
electrénico con el fin de que estos sean recuperados, en caso de que alguna contingencia.
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4. Diagrama del procedimiento
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5. Descripcion del procedimiento

Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

1.Revisa y Autoriza
formatos para
Registros de
Calidad.

11

1.2

13

Recibe propuestas de formatos para registros de
calidad con la justificacion para generar un nuevo
registro o darlo de alta en el SGC.

Revisa que los formatos o documentos para registros
propuestos sean convenientes al SGC.

Autoriza los formatos o documentos para registros lo
que expresa a incorporarlos al SGC.

RS

2.Distribuye
formatos en medios
electrénicos

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7

Distribuye los formatos para registros de calidad a los
usuarios con base en lo establecido en el
procedimiento para el control de los documentos (ver
actividad 7.6 del procedimiento ITO-CA-PG-001).

Entrega los formatos en medio electrénico eliminando
tanto los nameros que hacen referencia al instructivo
de llenado como el propio instructivo, con el fin de que
al momento de requisitarlo e imprimirlo este se
convierte ya en un registro de calidad.

Notifica al usuario de los registros que podra consultar
en el portal del SGC los instructivos de llenado en
caso de tener alguna duda sobre el llenado del
formato.

Debera informar al usuario de los formatos para
registros sobre las condiciones de control que debera
aplicar a sus registros de calidad generados durante la
operacion de su procedimiento.

Informa a los usuarios de los formatos que deberan
llenar todos los campos de estos con base en lo
descrito en cada uno de los instructivos y cancelar los
campos no utilizados, con el fin de que éstos no
puedan ser alterados.

Informa a los usuarios que los registros de calidad no
deben presentar tachaduras o enmendaduras, por lo
que si la informacién que se registra es incorrecta
deberad cancelarse dicho registro cruzdndolo con la
palabra C AN C E L A D O en particular si se maneja
por folio.

Informa al RS sobre la utilizacion de FE (formatos
electrénicos)

Controlador(a) de
Documentos

3. Aplica controles
para la identificacion
de los registros de
Calidad

3.1

Aplica los controles a los registros como lo establece la
lista para el control de registros de calidad o el apartado
7 del mismo procedimiento.

Usuario de
Registros de
Calidad

4. Almacena los
Registros de
Calidad.

4.1 Controla la forma de almacenamiento de los registros,

determinando si es fisica o electrénica con base en lo
establecido en el registro de calidad ITO-CA-RC-013
lista para control de registros de calidad.

Usuario de
Registros de
Calidad
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5. Asegura la 5.1 La recuperacion de la evidencia registrada es a través Usgario de
proteccion y de la propia identificacién, almacenamiento y proteccién R99|5Ff05 de
Recuperacion de de los registros. Calidad
Registros de 5.2 La forma de proteccién de los registros, debe asegurar
Calidad durante su que no sean dafiados, independientemente del medio
vigencia usado para almacenarlos.
5.3 Genera un respaldo en fisico o electrénico cuando sea
conveniente que garantice la recuperacion en caso de
siniestro o contingencia que los ponga en riesgo de
pérdida.
6. Retiene y dispone | 6.1 Retiene los Registros de Calidad en el lugar de uso Usuario de
de los Registros de durante el tiempo establecido en la Lista para Control Registros de
Calidad de acuerdo de Registros de Calidad o definido en el apartado 7 de Calidad
a la normatividad cada procedimiento o en el mismo formato cuando éste
vigente no pertenezca a algin procedimiento en particular.
6.2 Los registros de calidad con caracter legal deberan
retenerse en archivos segun lo que establece la ley.
6.3 Dispone de los registritos una vez que el periodo de
uso y almacenamiento establecido para cada uno de
los ha finalizado, con el fin de poderlos recuperar en
caso de asi requerirse.
6. Documentos de referencia
Documentos
Manual de Calidad.
Procedimiento para el Control de Documentos. ITO-CA-PG-001
7. Registros
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo de
retencion conservarlo registro
Listas para Control de Registros Hasta nueva Usuarios de Registros ITO-CA-RC-001
de Calidad. revision. de Calidad

8. RIESGOS IDENTIFICADOS

CONTROLES DEFINIDOS PARA
ASEGURAR LA CONFORMIDAD
DEL PROCESO

RIESGOS ACCIONES PLANIFICADAS PARA
IDENTIFICADOS CONTROLAR LOS EFECTOS DE
ESTOS RIESGOS

Instructivo para la elaboracién de
instructivos de trabajo, legible y claro

Conocer el procedimiento de trabajo
para poder emitir el documento.

Emitir documentos
obsoletos

Verificar la codificacion de los
documentos

Codificar de manera
erronea un documento | Tener disponible y actualizada la tabla

de cédigos y nomenclatura
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9. Cambios a esta revision
Numero de Fecha de la Descripcion del cambio
revisién actualizacion
0 15 de Julio de 2020 Revision total
Disposicion de los registros: Accidon tomada sobre los Registros de Calidad una vez concluido el

tiempo de retencion definido (Ej. destruccién, archivo histérico, depuracion de archivos).

10.Glosario
Registros de calidad: Documento que se genera a partir de requisitar un formato del SGC, con el
cual se conserva la evidencia de que los procesos del mismo se realizan de manera estandar

conforme a lo establecido en los procedimientos.
Tiempo de retencion: Periodo que se debe guardar el registro, antes de su disposicion.

11.Anexos
NA
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