INSTITUTO DE FORMACION PARA EL
TRABAJO DEL ESTADO DE TABASCO

1] | 7EIFORTAB

Tabasco B8 W0 INSTITUTO DE FORMAGION PARA EL
bl CCaltiot TRABAJO DEL ESTADO DE TABASCO

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
REGISTROS

P-SGC-02

Mayo, 2016




B

Ta!:

CLAVE:
PROCEDIMIENTO P-SGC-02
b | } %=E!STE\QEFRQRM-!;WAM§ REVISION:
ia contigo TRABAJO DEL ESTADO DE TABASCC PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL 02
DE REGISTROS PAGINA:
Pagina 2 de 6

ELABORO | FECHA: Mayo /2016 REVISO | FECHA: Mayo/2016 APROBO | FECHA: May0/2016
L.E. MARIA DEL CARMEN L.E. MARIA DEL CARMEN M. en C.S. LESVIA DEL
CASTRO QUINTERO CASTRO QUINTERO CARMEN LEONDELAO
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION REPRESENTANTE DE LA DIRECCION DIRECTORA GENERAL
1.- Objetivo:

Establecer los lineamientos para el control de los registros internos y externos del Sistema de
Gestion de Calidad del Instituto de Formacion para el Trabajo del Estado de Tabasco.

2.- Alcance:

Aplica a todos los registros propios al Sistema de Gestidon de Calidad que son generados o
conservados en las distintas funciones y areas, para su identificacion, legibilidad, almacenamiento,
proteccion, recuperacion, retencion y disposicion.

3.- Responsables:

a) Coordinador del SGC.
e Supervisar que las listas maestras de registros se encuentren actualizadas.

e Asegurar que los formatos para generar los registros estén disponibles en las
areas de uso.

e Dar de baja los formatos obsoletos y actualizarlo conforme a los lineamientos
establecidos para el control de documentos.

¢ Mantener actualizadas las listas maestras de registros

b) Responsables de cada area:

e Asegurar que los registros se recopilen en carpetas electrénicas o fisicas (segun
aplique), folders, que indiquen su contenido.

e Asegurar que los registros se ordenen de manera que permita su localizacion y
recuperacion, de acuerdo a las necesidades de cada area.

e Asegurar que los registros se conserven en perfectas condiciones.

e Apoyar a la coordinacion del SGC para la correcta actualizacion de la lista maestra
de registros.

4.- Normatividad Aplicable

Con este documento se da cumplimiento a lo siguiente:

Norma ISO 9001:2015 en el punto 7.5 “Informacién documentada".

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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5.- Desarrollo
5.1- Identificacién y control de registros
Los registros aplicables al SGC (internos o externos) son controlados por medio de listas maestras

y son identificados con base en la informacion contenida en la siguiente tabla, la cual se incluird en
cada procedimiento.

Nombre del Responsable de  Responsable de Medio de Tiempo de Disposicion

Registro Generacion Resguardo Conservacion Resguardo Final

En donde:
e Nombre del Registros: Se incluye el nombre asignado al registro.

¢ Responsable de generacion: Indica la funcion responsable de vaciar los datos en los
formatos establecidos.

e Responsable de resguardos: Indica la funcion responsable de aplicar los lineamientos
establecidos en este procedimiento.

e Medio de conservacion: Describe los métodos con los cuales se conservan los registros,
ya sea en papel o medios electrénicos, determindndose el método de archivo que se
aplicara.

¢ Tiempo de Resguardo: Describe el tiempo que permanecera el registro en exhibicion y en
su caso en archivo, con base en los lineamientos establecidos en este procedimiento.

e Disposicion Final: Describe el destino final (archivo muerto, destruccion o resguardo
electrénico) que tendran los registros una vez que se haya cubierto el tiempo de resguardo
correspondiente.

La identificacion de los registros se realiza por el responsable de la elaboracion de los formatos, en
los cuales se incluye:

¢ Nombre del Registro.
Los registros aplicables al SGC, se encuentran descritos en “Lista Maestra de Documentos y
Registros” la cual proporciona control sobre la elaboracion, retencion y disposicion final del
registro y es actualizada cuando existe un cambio en el formato.

5.2.- Llenado de registros:

Los responsables de elaborar registros deben considerar los siguientes criterios para que los
registros sean aplicables:

¢ Debe escribirse con tinta indeleble para evitar que la informacién se borre.

e Sean claros (escritura) para las personas que los usaran.

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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e Se coloquen de forma correcta todos los datos que indique el formato y se ocupen todos
los Campos indicados. En el caso de tratarse de formatos multifuncionales Unicamente se
ocuparan los campos que apliquen al area al que se dirigen.

5.3.- Revisién de registros:

El Responsable del Area revisa e interpreta la informacion contenida en los registros, con los
propésitos de controlar y dar seguimiento a los resultados proporcionados.

5.4.- Conservacion y proteccion de registros.

Los responsables asignados recopilan los registros en carpetas electronicas o fisicas (segin
aplique), folders, o cualquier medio semejante, asegurando que se aplique el método de archivo
gue satisfaga sus necesidades; no se limita a una ordenacién de forma numérica, historica, etc. El
contar con un método de archivo permitirh que la recuperacion de los registros se realice de una
forma agil.

Los medios en los que se recopilen los registros (carpetas, folders, etc.), incluyen conforme sea
aplicable la siguiente informacion:

. Identificacion de los registros que se conservan en ese medio.
. En el caso de contener informacién diversa se debe contar con un indice o
contenido.

Una vez que sean recopilados los registros, éstos se almacenan en libreros, estantes, archiveros,
escaneo o cualquier otro medio semejante que evite su dafio o pérdida.

El acceso a los registros es abierto a todas las funciones internas involucradas en los procesos y
procedimientos, con el fin de asegurar su consulta. En los casos en donde se soliciten registros ya
sea por parte del cliente o en las auditorias, estos podran ser proporcionados con previa
autorizacioén del responsable del area administrativa o de operacion.

5.5.- Disposicion final de registros

Al concluir el periodo que haya sido definido para la exhibicién de los registros, el responsable del
area determinara la disposicién final que se realizaran a dichos registros. Ningun registro podra ser
destruido sin la autorizacion del responsable del area

Lo anterior no es una limitante para que el responsable del area defina prolongar el tiempo de
conservacion segun sus propias necesidades.

5.6.- Control de registros en medios electronicos

Los registros que sean conservados en medios electrénicos, son respaldados por el responsable
de su resguardo en una unidad de almacenamiento la cual garantice su recuperacion. La
disposicion final en medios electrénicos (respaldo) estara a cargo del Prestador de Servicios
Informéticos.

6.- Control de Registros

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Nombre del Responsable de  Responsable de Medio de Tiempo de Disposicio
registro Generacion Resguardo Conservacion resguardo n final
Lista Maestra Coordinador
de SGC/ Coordinador SGC Electrénico Permanente Resgtiar_do
Documentos y Responsable de electronico
Registros cada area

7.- Control de Cambios

Revisio Fecha Autorizacién Descripcién del Cambio
n
01 1/Dic/2014 Emisién del Documento
02 1/Mayo/2016 Se actualiza la normatividad aplicable de ISO

9001:2008 4.2.4 Control de los registros a ISO
9001:2015 7.5 Informacién documentada.

8.- Anhexos

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del estado de Tabasco, y su
copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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Control de Registros

Coordinador del SGC

Usuario del registro

Responsable del Area

Servicios Informaticos

Inicio

Identifica los registros
en Lista Maestra y
Tablas de

ificacio

Realizan el llenado de
los registros

NO

Recopila, revisae
interpreta la
informacion contenida

L enlosregistros |

Archiva los registros

éEs
registro

electrénico

?

S|

Realiza respaldo de los
registros

Al concluir tiempo
limite de resguardo,
realiza la disposicién

final.

Fin

Al concluir iempo
limite de resguardo,
realiza la disposicion

final

Este documento pertenece a la base de datos de Instituto de Formacién para el Trabajo del estado de Tabasco, y su

copiado e impresién generan un documento No Controlado.
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