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CONTROL DE LOS REGISTROS P-DAC-02
. OBJETIVO

Establecer un procedimiento para identificar, recuperar, almacenar, conservar y definir su tiempo de
almacenamiento asi como disponer de los registros del SGC de la Secretaria de Educacion del Estado de

Tabasco.

Il. ALCANCE

El presente procedimiento aplica a todos los registros del Sistema de Gestion de Calidad de la SETAB,
incluyendo los de uso en los proyectos de la Institucion y de origen externo.

I1l.- ENFOQUE BASADO EN P

ROCESOS

Seccion 1ISO 9001:2000 de referencia: 4.2.4 Sistema de Gestion de la Calidad

Proveedor: Entradas: Salidas o resultados: Cliente:

Todos los responsables
Cualquier responsable de area | Todos los formatos | Registros como evidencia | de area de la SETAB.
de la SETAB que genere|del SGC, y registros | objetiva y controlada de la
registros de origen externo implantacion del SGC

Requerimientos:

Indicadores:

Metas:

Cumplimiento con los
requerimientos de control de
registros

el control de registros.

-Num. de desviaciones detectadas por fallas en

- Control, seguimiento,
identificacion, vigencia y
localizacion de los registros
de la SETAB.

- Eliminacién de registros
obsoletos.

IV.- INTERACCION CON DOCUMENTOS Y PROCEDIMIENTOS

Cdédigo Documentos
M-DAC-01 Manual de la Calidad
P-DAC-01 Control de los Documentos
ELABORO: REVISO CONTENIDO: REVISO FORMA: AUTORIZO:
COORDINADOR DE CULTURA
PUESTO RESIDENTE. DE LA CALIDAD DIRECTORDE LAD.S.A.yA.C. DIRECTORDE LAD.S.A.yA.C.
Nombre .
Firma TSU. Alejandro Campos Profr. Leonel Cérdova Ing. José Manuel Beauregard Ing. José Manuel Beauregard
Jiménez. Escalante Solis Soalis .
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. POLITICAS
Todos los registros (impresos o en forma magnética) deben guardarse en un lugar protegido para evitar su
pérdida, dafio o deterioro, asimismo deben permanecer legibles, facilmente identificables y recuperables.
El duefio del registro define durante cuanto han de guardarse los registros, en que punto se hacen
obsoletos y el método de disposicion, lo cual se indica en la seccion VII. CONTROL DE REGISTROS, por
cada documento generado.
Los registros externos por su naturaleza no procede la actividad de modificacion o cambio de version.
La codificaciéon de los formatos se define de acuerdo al procedimiento para el control de documentos
P-DAC-01, a excepcion los que tienen formato libre y los de origen externo.
En todas las areas de la SETAB quien genere un formato o registro es responsable de su archivo,
conservacion, quedando a decisién del elaborador del mismo realizar una instruccion para el llenado del
documento de registro.
Los registros de caracter electronico o que se notifican por estos medios (correo electronico, sistemas de
computo, etc.), no se resguardan por los responsables de recibir esta informacion, solo el responsable de
emitir dicho registro lo resguarda en papel en su area, en disco duro de servidores, o en CD.

» Todos los campos de los formatos deben ser llenados en forma completa y legible, nunca se debera dejar
un espacio en blanco, si por alguna razoén justificable los espacios del formato que no vayan a ser
empleados deberan ser cancelados con una linea horizontal (ejemplo: “Nombre: ——— ) 0 en su caso
escribir N/A (No Aplica).

» Cuando un formato sea completado por una persona que normalmente no realiza esta actividad, (por
razones especiales), debera firmar en la casilla de elaboracién y colocar a un lado P.A. (por ausencia)

» Para los formatos de registros definidos en los documentos del SGC se debe cuidar los siguientes
aspectos:

¢ Que lainformacion esté completa y legible.

e Que no se lleven a cabo tachones o enmendaduras con corrector liquido o cualquier otro tipo de borrador.

e Para hacer correcciones se debera cruzar la informacion con una linea horizontal de tal manera que

permita la lectura de la informacién anterior (ejemplo: —86— ), a un lado se debera colocar la

informacion correcta y la firma de quien realizé esta correccion.

v <
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Cuando sea necesario acceder a algun registro del archivo muerto para efectos de (auditorias internas/externas,
investigacion de no conformidades, etc.), se notificara al elaborador o el encargado del documento y/o registro
para dar acceso a las personas interesadas para su revision, asegurando la integridad y confidencialidad del
registro, colocando sello de copia “copia no controlada” en cada pagina del documento por parte del area de
Calidad, en el caso de requerir alguna copia del mismo.

F-DAC-02
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VI. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Responsable del Controlador de

registro documentos DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

( . ) Inicia Procedimiento
Inicio

1.- Durante la elaboracién e implantacién de los
1 documentos del SGC se identificaran los formatos de
registro a utilizar para el control y seguimiento.

2.- Cualquier responsable de area establece numero de
caédigo de identificacion de un registro, en conjunto con el
controlador de documentos y verifica forma, contenido,
asi como las firmas de los responsables de los mismos.

2 Se consulta tipo de codificacion X YYY ZZ para cada
registro para evitar duplicidades.

Notificar localizacion del registro y acceso via correo
electronico u otro medio.

Tabla de
Codificacion

3.- Controlar los registros del SGC y de su
competencia, registrar las versiones de los registros en

v la seccion VII. CONTROL DE REGISTROS de cada
3 procedimiento generado, incluye los registros de origen
externo que agreguen valor a sus actividades,

cuidando los siguientes aspectos:

. Los registros se archivan de forma tal que
puedan ser facilimente accesados y
localizados (ejemplo: clasificados,
organizados en archivos legajos, cajas,
inclusive en forma magnética).

e Los registros deben ser archivados en cada
area o direccion de la SETAB, asegurando
su conservacioén contra dafio o deterioro.

4.- Para la disposiciéon final de los registros indicar el

destino de su almacenamiento, si se opta en el archivo

4 muerto, verificar los siguientes aspectos:

. Que estén adecuadamente identificados.

. Que se almacenen de manera que se evite el
deterioro.

. Que se les coloque una etiqueta de
identificacion particular y/o la etiqueta
estandarizada de identificacion

5.- Retirar y destruir los registros que terminaron su periodo

de permanencia en el archivo muerto previa notificacion del

5 duefio de los registros y aquellos que muestren la etiqueta
tipica de cada “area o la etiqueta estandarizada de
identificacion.

A

Fin

Termina procedimiento
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VII. CONTROL DE REGISTROS
CODIGO NOMBRE RETENCION ALMACENAJE PISPOS CION
F-DAC-04 Lista maestra de formatos 3 afos Controlador de Archivo muerto
documentos
VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA RESPONSABLE DESCRIPCION
00 13/03/2006 TSU Alejandro Campos Jiménez Version original
01 29/09/2006 TSU Alejandro Campos Jiménez F-DAC-08 Hoja de revisiones
02 30/07/2007 TSU Alejandro Campos Jiménez Ver Notificacion de cambios No. 04 - 07
03 11/05/2009 TSU Alejandro Campos Jiménez Ver Notificacion de cambios No. 02 - 09

IX.- LISTA DE DISTRIBUCION

AREA RESPONSABLE COPIA CONTROLADA
Titular de la Secretaria de Educacion 01
Subsecretaria de Educacion Basica 02
Subsecretaria de Planeacion de Servicios Educativos y Descentralizacion 03
Subsecretaria de Coordinacién y Desarrollo de la Educacion Media y Superior 04
Coordinacion General de Administracion 05
Coordinacion General de Tecnologias de la Informacion y Telecomunicaciones 07

X.- ANEXOS

F-DAC-04 Lista Maestra de formatos
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