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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para proporcionar evidencia de la conformidad de los servicios y/o productos
generados por la Universidad Politécnica de Juventino Rosas asi como de la operacion eficaz de su
Sistema de gestion de la calidad (SGC), mediante la identificacién, el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencién y la disposicion de los registros.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para todo el personal involucrado en el Sistema de gestion de la calidad de la
Universidad Politécnica de Juventino Rosas.

3. POLITICAS DE OPERACION
3.1 El presente procedimiento debera ser conocido y aplicado por todos los involucrados.

3.2 Cada area, por medio de su responsable asegura el control de los registros, el cual debe procurar la
implantacion del presente procedimiento, asi como de vigilar el cumplimiento del Procedimiento
Control de los documentos REC11-PO-01.

3.3 Cada area debe generar y utilizar los formatos internos necesarios para su operacion, asi como para
el SGC, los formatos se convierten en registros una vez que se le incorpora la informacién generada
de actividades desempefiadas o resultados obtenidos.

3.4 Elllenado de los registros puede ser fisico o electronico y debe ser en forma legible, clara y precisa.

3.5 En caso de la utilizacién de medios electronicos, cada area deberan asegurar el mantenimiento y
resguardo del respaldo de los registros e informacién generados conforme al punto 4.9 del SAC28-
PO-01 “Respaldos programados de sistemas informaticos de la universidad y PC del personal de la
Universidad”.

3.6 Los registros vigentes estaran disponibles a las areas para cualquier aclaracion; esto sera con previa
autorizacién escrita o verbal del responsable del registro.

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Secuencia ! '

d Responsable Actividades
CEERES :
Representante del Controla los registros por medio de la Lista maestra de documentos y
4.1 P SGC registros REC11-RG-01, indicando el documento que lo genera, nombre
del registro, codigo, fecha de publicacion, nimero de revisién.
Asegura que se almacenan y protejan los registros generados; incluyendo
los relativos a la formacién y al SGC, a través de carpetas fisicas o
4.2 Responsable del | electrénicas, identificadas con el nombre principal de la actividad o
‘ area servicio, de tal manera que facilite su ubicacién y su recuperacion en
cualquier momento, procurando su proteccion contra dafios, deterioros o
pérdidas.
Representante del
SGC Determinan vy registran en el apartado 7. CONTROL DE REGISTROS de
4.3 Responsable del | cada procedimiento el tiempo de conservacion (retencién) de cada uno de
area los registros.
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Secuencia
de etapas

Responsable Actividades

En caso de la utilizacién de medios electronicos, cada usuario deberan
Res_ponsablt_a,de la asegurar el mantenimiento y resguardo del respaldo de los registros e
4.4 informacion informacién generados conforme al punto 4.9 del SAC28-PO-01
“Respaldos programados de sistemas informéticos de la universidad y PC
del personal de la Universidad”.

Para la disposicion de los registros, el responsable del area o funcion
debera disponer de los registros conforme al punto 7. CONTROL DE
REGISTROS de cada procedimiento.

Responsable del

4.5 .
area

FIN

5. DIAGRAMA DE ACTIVIDADES

REPRESENTANTE DEL SGC RESPONSABLE DEL AREA RESPONSABLE DE LA INFORMACION
REP.SGC RA RI

Controla los registros por medio de la Lista
maestra de documentos y registros REC11-RG-
01

}

Asegura que se almacenan y protejan los
registros generado a través de carpetas fisicas o
electrénicas

Determinan el tiempo de conservacion (Eetencion) de cada uno de los registros.

En medios electrénicos, cada usuario deberan
asegurar el mantenimiento y resguardo del
respaldo de los registros e informacion
generados conforme al punto 4.9 del SAC28-PO-
01

|

'

Dispone de los registros conforme al punto 7.
CONTROL DE REGISTROS de cada procedimiento.
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA (INTERACCION CON OTROS DOCUMENTOS)

Codigo Proceso o documento

o Norma 1S0-9001:2008 / NMX-CC-9001-IMNC-2008, Requisito 4.2.4 Control de los
Sin codigo .

registros.
o Guia IWA-2 / NMX-CC-023-IMNC-2003, Sistema de gestion de la calidad para
Sin codigo

organizaciones educativas.

REC11-PO-01 Procedimiento Control de los documentos.
REC11-MC-01 | Manual de calidad.

Respaldos programados de sistemas informaticos de la universidad y PC del personal de
la Universidad.

SAC28-PO-01

7. CONTROL DE REGISTROS

: Medio de :
Reqi Tiempo de | Resguardo ¢ Responsable de ' Disposicién de
egistro o A g ;
conservacion | (Electrénico “E” | almacenarlo : los registros
i i 0 Papel “P") |
 Lista maestra de | Representante
REC11-RG-01 | documentos y . Indeterminado | E FcheI SGC . Se actualiza

i registros

8. GLOSARIO

8.1 Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempefiadas, por las Areas y funciones de la Universidad Politécnica de Juventino Rosas.

8.2 Procedimiento: Forma especificada (documentada o no) para llevar a cabo una actividad o un conjunto
de actividades mutuamente relacionadas.

8.3 Lista maestra de documentos y registros: Documento utilizado para relacionar y controlar los
documentos y registros del Sistema de gestion de la calidad.

8.4 Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacion de un registro, producto o
servicio o alguna de sus partes.

8.5 SGC: Sistema de gestién de la calidad.

9. CONTROL DE CAMBIOS

Nivel de

o Descripcion de la modificacion y mejora Fecha de modificacion
revision i

L0 R R R E E PR R R 20 de enero 2012

02 Se especifica el respaldo programado de la informacion electrénica al menos 24 de octubre 2012

un revision mensual

Se hace referencia a las actividades de respaldo de informacién electrénica
03 conforme al punto 4.9 del SAC28-PO-01 “Respaldos programados de| 18 de Junio del 2015
sistemas informaticos de la universidad y PC del personal de la Universidad”.
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