
PROCEDIMIENTO PARA HL CONTROL DE
REGISTROIS

1. Objetivo
Establecer la manera de identificar, coclificar, almacenar, prote¡¡er, recuperar/ y definir el tiempo de retención y

dispósición de los registros del Sistema de Gestión de I Calidarl del Congreso del estado'

2. Alcance
Este procedimiento inicia desde la identificación del registro y finaliza cuando se establece la forma de su

resg{lardo, tiempo de retención y disposición del mismo, y comprrende todos los procesot; del Sistema de Gestión

de la Calidad,

3. Responsabilidlades

4. Políticas

4.i t¡,lo entregar un nuevo registro dado de alta, hasta que sea entregado el obsoleto.

4.2 Jrlo dejaréspacios en blanco en los registros del Sistema dr: Gestión de Calidad.

4,3 f roteger los regis;tros contra perdida, daños y enmenda<luras.
4.4 No extraer los registros de las instalaciones del H. Congreso del Estado.

5. tDefiniciones.
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Puesto Responsabilidades General,es

3.1 Contralor Interno 3.1.1 Establecer la identificaciÓn, codificaciÓn, el almacenarnlento'
recuoeración, retenciÓn v disposiciÓn de sus registros.

protecclon,

3.1.2 Reqistrar sus actividades en sus registros.

3.2 Responsable de, los
prqcesos

3.2. 1 Establecer la identificación, codificaciÓn, el almacenarniento, protecciÓn,

recuperación, retenciÓn v disposiciÓn de sus registros.
3.2.2 Reqistrar sus actividades en :ius registros.

Térrninos mencionados en este Documento

Término Definición
5 Registro Documento que proporciona eviClencia o0Jetlva de actlVl0aoes r€|allzaoas o

resultados alcanzados.
5:? Archivo Activo Es el archivo vigente, que aún se necesita consultar y que $e encuentria disponible

en cada área de los responsables de los procesos

5,3 Archivo Muerto Es el archivo que ya no está vigente, que ya no se requiere qlue este en las áreas de

los responsables de los procesos, y es donde se colocan los documentos cuando se

vence su periodo de en el archivo activo.
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6. Desarrollo

tlj RESPONSABLE ACTIVIDADE:S DOCUNIENTO DE
TRABAJO

1

Responsables de
los procesos.

Cuando elaboran los documentos de II y III Nivel

(Procedimientos e Instrucciones de Trabajo), identifican y

codifican los formatos de acuerdo a la instrucción de trabajo
ct-7.5-0'1-0'1 .

Instrucción de Trabajo
para la Codificación de

documentos
cl-7.5-01-01

2

Responsablers de
los procesos

Con la finalidad de mantener el control de los registros del

Sistema de Gestión de la Calidad, :;e elabora una Tabla de

Control de Registros al final de cada documento, en donde
cada responsable de los procesos; dr:fine el:

a) Código.- Asignan una codificación aldocumento de

acuerdo al Instruccíón de Tnabajo CI-7.5-01-01

b) Almacenamiento,- Definen como se va a

almacenar el registro, en que medio resguardarlo'
Por ejemplo: en archivo electrónico o impreso'

c) La recuperación.- Establecer en donde se va a
localizar el registro, por ejemplo: en qué oficina o

depatamento, en el centro de consulta, en el

archivero, etc. Y como tener acceso al mismo'

d) La protección.- Definen como van proteger los

registros contra daños, enmendaduras y perdidas'

Por ejemplo: protegerlos con micas de plástico (si

son impresos), proteger los archivos electrónicos
usi¡ndo contraseña o revisando periódicamente con

antivirus, llevar un control para prestar y devolver
los documentos (bitácora de préstamos), etc'

e) La retención.- Establer:en el tiempo de retención
de los registros en el archivo actual o vigente (en la

oficina),

f) La disposición.- Estableceln eltiempo de retención
de los registros en el ArrQh.lYe-I4L.l€-tlQ o si estos

deben ser destruidos y quien está autorizado para

ello.

Tabla de Control de
Registros

(Al final de cacla
documento Punto 9)

Resoonsablc's de Tienen el resquardo directo de sur; reqistros en el archivo N.A.
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3

los Drocesr¡s activo y los mantienen para evitar el deterioro, daño o
pérdida de los mismos,
Así mismo permiten que el personal involucrado en el

sistema de gestión de calidad pueder acceder a ellos cuando
se lo soliciten.

4

Contralor Interno Una vez que da de alta los procedim¡entos y las

Instrucciones de Trabajo, anota los registros de cada

documento en la Lista Maestra de tlegistros (CI-7'5-03-00-
01), para llevar el control de la codificación y el número de

revisión de los mismos.

Lista Maestra de
Registros

cl-7.5..03-00-01
Ane<o 10.1

q Resoonsables de
los proces,os

Registran las actividades en los formatos que señalen los

procedimientos o instrucciones de trabajo y se

aseguran de que:
- Los reg¡istros no cuenten con es;pacios vacíos y en caso

de exis;tir señalar como "No Ar¡lica" o bien anotar dos
guiones discontinuos (- -),

- Los registros cuenten con las firmas indicadas en cada

formato y en caso de no ser aprlicable, señalarlo'
- Los registros de carácter confidencial son accesados por

oersonal autorizado.

Una vez realizado lo anterior, resguarda los registros en el

archivo act,ivo del área,

N.A.

q

Personal
involucrado en el

Sistema de
Gestión cle

Calidad

Para tener acceso a un registro del Sistema de Calidad, lo

solicita al responsable del proceso, el cual tiene
conocimiento sobre la ubicación der los archivos y el orden
de la información,

r\.4,
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7. Diagrama de F:lujo.
No áplica.

8. $eferencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo
Manual de Calicjad
lnstrucción de tra a la codificación de documentos

9. Qontrol de Registros

10. Anexos
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Códiqo Almacenado Recuperación Protección Retención
t-7,5-03-00-01 Registros de

Calidad en
físico y

electrónico

Se localiza en el

archivero del
deoto. De

Contraloría interna
para tener acceso
al mismo se solicita
al Contralor
Interno

Carpeta con
protector de
plástico con

lomo
identificado.

Lln respaldo del
archivo

electrónico
cada tres

meses.

En el Depto, de
Contr¿¡loría

interna hasta
que exis;ta una
modificación.

1 año en archiYo
muerto (irnprebo
y electrónibo
terminado el
periodo Fe
destruyen,

-T"exo--l---cód'rso #r ---------------=
I ltulo

10.1 ct-7.5-03-00-01 Lista Maestra de Registros

cr-7.5-01-0q-02
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Anexo 10.1
Formato Lista Maestra de Registros Cl-7.5-03-00-01

)"

',

Elaboró:

LISTA MAESTRA DE T{EGISTROS

Fecha de Actualización:

Np NOMBRE
coDtGo

CODIGO DEL
DOCUMENTO /

INSTRUCCIÓN DE
TRABAJO

ESTADO DE
REVISIÓN

Nombre, puesfo y firma
ct-7.5-03-00-01

REV 01

cr-7.5-01-0q"02
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11. Control de Ciambios

12. Cuadro de Aprobación
EI.ABORO:

Contralor Interno

Presidente del Comité de Calidad

Fresidente de la ,Junta de Coordini¡ción
Folitica

Plesidente de la Djirectiva del H. Congreso
del Estado
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FECHA:
0710912017

FECHA:
07109120'17
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FECHA DEL
pAMBro

ES]'ADO DE
RE:VlSlÓN

ÍRA?:ÓN O MOTIVO DEL CAMBIO

20+01-14 00 Emisión del documento

03to6t14 01 Se cambió el punto 12 cuadro rie aprobaciÓn donde se agregÓ al presidente dQl

comité de calidad en la revis;ión del documento.
24',10512016 02 Revisión del Procedimiento, cambio de revisión

tooo.
de la lista maestra y cambio de

07t09t2017 Uó Adaot¡ación a la norma ISO 11001:2015. Cambio de codificación.

FEGHA:
07 t0912017


