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I. Objetivo

Dar a conocer los lineamientos sobre los cuales se efectuara el control de la
informacion documentada (registros).

II. Alcance

Todos los registros generados por el funcionamiento del Sistema de Gestidon de la
Calidad de la Universidad Juarez del Estado de Durango.

III. Definiciones

Registro: | Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades realizadas (3.8.10 ISO 9000:2015).

2 Actividades

2.1 Los Responsables de Procesos generan registros o modifican los que ya
existen.

2.2 Se genera el codigo de acuerdo a los requerimientos del Procedimiento de
Elaboracion de Documentos P7.5.2

2.3 Se llena el registro R7.5.2,A Lista Maestra de Registros y se envia junto con
los archivos de los registros al Responsable de Controlador de la
Informacion Documentada de su Area para su revision.

2.4 De no cumplir con los requerimientos se regresan al Responsable para su
correccion.

2.5 Sison correctos se envia la Lista Maestra de Registros y los archivos que
ahi se describen al correo oficial controldocumental@ujed.mx

2.6 El responsable de Informacién Documentada de la CoCCI revisa que
cumpla con los requerimientos del P7.5.2 Elaboracién de Documentos si
cumple con lo establecido se dan de alta o modifican de no cumplir se
regresan para su correccién, al Responsable de Controlador de la
Informacion Documentada del Area.

2.7 Para los registros autorizados en la pagina oficial por los documentos del
Sistema de Gestion de la Calidad, se pueden consultar en el panel principal
de la pagina oficial del SGC.
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Procesos

valuacioneg
Automatizados Evaluacio

Inicio  ldentidad Documentos  Listados

Lista Maestra de Registros R7.5.3,B
Moslrarregism Buscar: ]

Codigo Nombra Retencidn Disposicion Edicion Fecha
= - - . . _ 2017-
L) RCTION,A Solicitud de Servicio 4 afos Reciclaje N/ A 10-02
[ - . - 5 . 2017-
- RCTIDS01,A  Solicitud de Servicio 4 Afos Archivar N/A 10-10
[ — . = . 2017-
L] RCTISTO1,A Orden de Servicio 4 Afos Reciclar N/A 10-12
[ = - . = . 2016~
™ RDTIDSO1,A Solicitud de Servicios 2 afios Recicle N/A st
- _ - - - - 2016-
- RDTISCO1,A Solicitud de Servicios Informaticos 2 afios Papel N/A 06-6
-6
] - . . 2014-
L] RDTISRD1,A Reporte Interno 2 afos Recicle N/A 04-11
B, a5 3 2014-
™ RDTISRO1,B Reporte de Falla al Proveedor 2 afios Recicle NjA Sy
[ — . . = = . 2014~
- RDTISRDO1,C Constancia de Equipo Danado 2 afos Recicle N/A T
[ — . = . 2074~
™ RDTISTO1,A Orden de Servicio 2 afios Recicle MUA 04-11

1a % de un total de 9 registros.

2.7.1 Codigo: Numero oficial del Registro.
2.7.2 Nombre: Titulo oficial del Documento.

2.7.3 Retencion: Tiempo que se conservara del Registro. (Nota: tiempo
de retencion en la connotacién legal)

2.7.4 Disposicion: Que se hace al término de su retencién: respaldo
electrénico, destruccién, mandarlo a reciclar entre otros.

2.7.5 Edicion: Numero consecutivo del registro, y su version que siempre
se colocara en el angulo superior derecho, esta version es
independiente de la edicién del Instructivo de Trabajo.

2.7.6 Fecha: Es la del instructivo de trabajo vigente de donde se originan
los registros.

2.7.7 Tipo de Registro: Donde las siguientes letras determinan:
2.7.6.1 P Sise encuentra en papel o impreso.

2.7.6.2 FE Sieste es electronico.
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2.8 Los Registros que por sus caracteristicas especiales (registros electronicos del
SIIA, paginas web internas o externas o programas propios etc.) no sean
actualizados por el Controlador de la Informacion Documentada de la CoCCI,
seran responsabilidad de quien los utiliza, y ellos deberan identificarlos,
conservarlos y resguardarlos el tiempo necesario; asi mismo haran la
disposicidn correspondiente una vez concluido el tiempo de retencidn de los
mismos.

Los registros deben conservarse en buen estado y legibles durante su manejo
y se deben ordenar en cualquiera de las formas siguientes:

e Orden Cronoldgico

e Orden Alfabético

e Cualquier otro que asegure la facil recuperacion de los mismos

Todos los registros deberan ser llenados en PC, maquina de escribir o a mano.
Cuando se llene a mano se utilizara boligrafo de tinta negra o azul, nunca lapiz;
se deberan cancelar los campos no utilizados mediante rayas o, en su caso,
colocando las iniciales NA (no aplica). En caso de una modificacion al registro
se bebera de cancelar con la observacion de que se debe ser legible el dato
clausurado con la rubrica de quien lo modifica.

2.9 Los registros que para fines legales se deban de conservar por mas de un afio
seran almacenados y resguardados en cada una de las areas que los genera.
Una vez concluido el periodo de tiempo de resguardo establecido, y si la
disposicion final es destruirlos, se solicitara autorizacién a la Contraloria
General.

2.10 Para modificaciones a los formatos existentes, eliminacion de los mismos o
integracion de nuevos, debera solicitar al Controlador de la Informacion
Documentada de la Coordinacién de Calidad a través del Responsable de
Control de Informacion Documentada del Area, el alta de un nuevo formato,
la modificacién o baja de los ya existentes de acuerdo al procedimiento
P.7.5.3 “Control de Informacion Documentada Documentos”

3 Anexos
3.1 Lista Maestra de Registros R7.5.3,B
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i UJED Lista Maestra de Registros

= Universidad Judrez

del Estado de D
el £stado de Ddrango R7.5.3,B
Fecha:
Tiempo de
Cadigo Nombre Retencion | Disposicion | Responsable Tipo

4 Responsabilidades
4.1 El encargado de la informacién documentada de la CoCCI, es quien se
encargara de supervisar y vigilar el seguimiento de la informacién
documentada que se genere dentro del sistema.
4.2 El encargado de informacion documentada del area sera el enlace directo con
el responsable de la informacién documentada de la CoCCI para llevar el
control de la informacién que se genere en su area

4.3 El encargado del proceso es quien se encargara de elaborar, vigilar, mantener
y actualizar el buen uso de sus registros.
4.4 Las areas certificadas de los procesos
5 Lista de Distribucion

5.1 Areas que integran el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC)
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