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1. Propasito.

1.1Establecer los lineamientos generales para la identificacion, el almacenamiento, la
proteccion, la recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registros de
calidad que proporcionen evidencia de cumplimiento con lo establecido en los
documentos del Sistema de Gestion de Calidad del Instituto.

2. Alcance.

2.1Este procedimiento aplica a todos los registros electronicos y fisicos derivados de los
procesos definidos en el Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Superior de Auditoria
y Fiscalizacion del Estado de Sonora.

3. Politicas de operacion.

3.1Todo registro de calidad se emitira a partir de manuales, procedimientos guias
informativas e instructivos de trabajo en los diferentes procesos incluidos en el Sistema
de Gestion de Calidad.

3.2Los registros deberan ser llenados de acuerdo a las instrucciones establecidas en los
anexos de los procedimientos con el fin de que se estandarice la actividad para cada
registro. El personal involucrado debera conocer el procedimiento adecuado y formatos
(si existen) para el correcto desarrollo de la actividad.

3.3Cada éarea debera de nombrar a un responsable de administrar los registros generados
en la misma, asi como supervisar la conservacion de las evidencias del seguimiento a los
registros en los documentos.

3.4Todos los espacios del formato o registro de calidad deberan ser llenados; si en algin
caso no se requiere se debera escribir N/A (No Aplica) o cancelarlo con una linea.

3.5Ningun registro de calidad debera contener tachaduras, correcciones o enmendaduras y
su llenado puede realizarse con maquina, pluma o boligrafo.

3.6En los casos que los registros deban controlarse por folio, y existe la necesidad de
cancelar uno de ellos se deberd indicar la frase “cancelado” y debera archivarse y
conservarse con el fin de mantener su control adecuado.

3.7 Si algun(os) espacio(s) del registro de calidad no son necesario(s) para el desarrollo del
proceso, estos espacios deberan ser analizados y en su defecto borrarlos del registro de
calidad (solicitar actualizacién del formato), utilizando para ello el PROCEDIMIENTO
OPERATIVO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS ISAF-PO-GC-001.
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3.8Los anexos o format,os seran codificados de acuerdo a lo indicado en el instructivo de
trabajo CODIFICACION DE DOCUMENTOS ISAF-IT-GC-001.

3.9Las modificaciones a los anexos o formatos se haran de acuerdo a los criterios
estipulados en el PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS ISAF-PO-
GC-001, considerando que si el formato cambia de revision esto no implicara que el
procedimiento cambie en su revision y viceversa.

3.10Los registros deberan archivarse y conservarse durante el tiempo requerido por la
normatividad vigente con el fin de mantener un control adecuado sobre todos los
registros de las areas.

3.11El tiempo citado en la seccion “7.- Registros” en los procedimientos operativos o bien en
la seccidon correspondiente a los mismos en los instructivos de trabajo, se refiere al
tiempo durante el cual el area generadora de los registros los conservara en el edificio
principal del propio ISAF. Una vez transcurrido el tiempo mencionado en el documento,
se depositaran en el archivo muerto a cargo del Director General de Administracion
hasta completar los 40 afios que cubre la reglamentacion legal aplicable al ISAF.
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4. Diagrama de Flujo.
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5. Descripcion del procedimiento.

Secuencia de

Actividad Responsable
etapas
1.0 Identificar el 1.1ldentifica los registros de calidad a | Area Responsable
registro a generar generarse en el desarrollo de sus | (Elabora el
actividades, considerando la | documento)
documentacion utilizada en el area.
2.0 Registrar en 2.1Registra en la BITACORA DE | Controlador de
bitacora (como REGISTROS DE CALIDAD F-GC-008 | documentos
control de indicando:
documentos) = Documentos utilizados como registros
(nombre, codificacibn y numero de
revision).
* Tipo de registro, E 6 P (electronico o
en papel).

= Documento controlado interno vigente
a partir del cual se originan (nombre y
codificacion).

» Forma de archivo o almacenamiento e
indexacion.

» Tiempo de conservacion para los
MismMos.

= Disposicion de los registros de calidad
al concluir el periodo de retencion.

2.2En los casos que existan modificaciones

al formato a emplear, el responsable del

procedimiento debera actualizar el mismo

y comunicarlo al responsable de control

de documentos con el fin de que se

realicen las modificaciones adecuadas.

3.0 Generar el|3.1Llena los registros de acuerdo a lo | Usuario del
(llenado) registro estipulado en los procedimientos e | Documento
instructivos de trabajo y en las politicas
mencionadas en este procedimiento

operativo.
4.0 Archivar, | 4.1Archiva o almacena los registros de | Usuario del
conservar o] acuerdo a lo planteado en los | Documento.
consultar el registro documentos controlados internos para

cada uno de ellos considerando los datos
estipulados en la BITACORA DE
REGISTROS DE CALIDAD F-GC-008
(por ejemplo, en forma consecutiva, por
expediente, por actividad, por folio, etc.).

4.2;Hay requerimiento de consulta de
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Secuencia de
etapas

Actividad

Responsable

registro? El personal del area que genero
el registro por medio de solicitud del
titular del area recupera el registro
solicitado.

¢Alguien requiere el registro?

Si, Lo solicita al titular del area y regresa
al punto 4.0
No, Pasa al punto 6.0.

5.0 Notificar el
requerimiento de
registro

5.1Solicita y comunica el requerimiento de
los registros al responsable designado en
el area.

5.2Solicitante consulta y reintegra los
registros al responsable designado del
area.

Area responsable
(Elabora el
documento)

6.0 Proteger los
registros contra
dafio o deterioro

6.1Protege los registros de manera que se

asegure que: PARA REGISTROS EN

PAPEL

= Sean legibles
fotostatica)

= No se deterioren ni se rompan.

= Se encuentren a salvo de humedad,
fuego u otro agente que los pueda
deteriorar.

EN CASO

ELECTRONICOS

= Proteccién contra escritura, borrado o
pérdida, lectura (si es el caso) y virus.

(aun en copia

DE REGISTROS

Usuario del
Documento

7.0 Mantener la
(verificacion) por
responsable
designado en cada
area

7.1Realiza cuando menos una revision al
afio y se registrara dicha revision en el
formato REPORTE DE VERIFICACION
DE LOS REGISTROS DE CALIDAD F-
GC-009, por muestreo, para verificar el
estado en que se encuentran los registros
en los archivos del area, esta revision se
hara con base a la bitacora de registros e
incluird:
» Legibilidad de los documentos.
= Forma de almacenamiento (por folio,

fecha, etc.)

» Proteccion de los registros.
= Tiempo de retencion de los registros.
= Disposicion de los registros.
= Correcto llenado de los registros.

Usuario del
Documento
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Secuencia de

etapas

Actividad

Responsable

= Que tenga las firmas requeridas.

» Que todos los espacios sean
llenados.

= Que no presenten correcciones ni
tachaduras.

7.2Para hacer la revision se obtiene una

copia de la bitacora de registros
actualizada (control de documentos); ésta
sera utilizada como wuna lista de
verificacion final de la revision el
encargado de realizarla indicara en la
parte inferior de la lista su nombre, firmay
fecha en que se realiz6 dicha revision.
Nota: los periodos de revisidbn de los
registros quedan a consideracion del
responsable designado por cada area de
acuerdo con el controlador de
documentos y representante de la
direccion atendiendo a sus necesidades y
condiciones ambientales.

Revision Anual

Realizd

Revis6

7.3Determina el estado de la revision de

acuerdo a los criterios indicados en la
ultima columna de la bitacora de
registros. Se indicara con una cruz en el
recuadro marcado con la letra C si el
“estado de revision” es conforme o una
cruz en NC si existiera alguna no
conformidad.

Estado de
Revision
C NC

7.4Detecta e identifica no conformidades o

anomalias.
¢, Requiere accion correctiva?
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Secuencia de

Actividad Responsable
etapas

Si, pasa al punto 8.0

No, pasa al punto 9.0.
8.0 Aplicar 8.1Aplica el procedimiento de ACCIONES | Area responsable
procedimiento de CORRECTIVAS O PREVENTIVAS ISAF- | (Elabora el
acciones PO-GC-005 para la eliminacién de la no | Documento)
correctivas y/o conformidad.
preventivas
9.0 Conservar 9.1Conserva o retiene los registros de toda | Usuario del
(Retener) el area el tiempo establecido en los | Documento

procedimientos (registrado en la bitacora)
y de acuerdo al apartado 3.10 (politicas
de operacion) de este procedimiento.

10.0 Disponer 10.1Autoriza la disposicion (destruccion, | Area Responsable
archivo muerto) de los registros una vez | (Elabora el

gue se haya concluido el tiempo de | Documento)
retencion de los mismos, de acuerdo a
lo establecido en la bitdcora de registros.

6. Documentos de referencia.

Documentos Cédigo (cuando apligue)
Manual de Calidad. ISAF-MC-01
Procedimiento para la Elaboracion de Documentos ISAF-PO-GC-001
Procedimiento para Control de Documentos ISAF-PO-GC-002
Procedimiento para Acciones Correctivas y/o Preventivas ISAF-PO-GC-005

7. Registros.

Rea Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

egistros . ) A DA
conservacion conservarlo identificacién Unica

BITACORA DE Controlador de

REGISTROS DE 3 afios DOCUMENtos F-GC-008

CALIDAD

REPORTE DE

VERIFICACION Controlador de

DE LOS 3 afios Documentos F-GC-009

REGISTROS DE

CALIDAD
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8. Glosario.

DOCUMENTO CONTROLADO: Es todo aquel documento interno o externo que presente
informacion que afecte la calidad del producto proporcionado.

REGISTRO DE CALIDAD: Documento en el cual se conserva evidencia de que los procesos
del sistema de gestion de calidad se realizan de manera estdndar conforme a lo especificado
en los procedimientos.

TIEMPO DE RETENCION: Periodo de tiempo que se debe conservar el registro antes de su
disposicion.

DISPOSICION DE LOS REGISTROS: Accion tomada sobre los registros una vez concluido
el tiempo de retencion definido (ejemplo: destruccion, archivo muerto, depuracion de
archivos, etc.).

BITACORA DE REGISTROS DE CALIDAD: Es el documento en el que se establece el
nombre del registro, cddigo, nivel de revision, tipo, procedimiento al que pertenece, tiempo de
retencion y su disposicion.

EFICAZ: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

DISPOSICION FINAL DE LOS REGISTROS: Una vez que el archivo muerto ha concluido el
tiempo legal de conservacién o el establecido, puede tener por disposicién final el envio a un
archivo general o a la destruccion del mismo.

9. Anexos.

Formato F-GC-008
Formato F-GC-009

10. Cambios de esta version.

Numero de Fecha de la L .
o S Descripcion del cambio
revision actualizacion
En el punto 4. Diagrama de flujo.- Se modifico el
02 10/03/08 diagrama de flujo para facilitar comprension del
mismo.
En el punto 6. Documentos de referencia.- Se
adecud el nombre de los documentos de acuerdo a
02 10/03/08 su coqllgp y ademas se agrego el nombre del
procedimiento para Acciones Correctivas y/o
Preventivas ISAF-PO-GC-005.
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En el punto 3. Politicas.-
Politica 3.11 DECIA: En el quinto renglén “ la
03 10/06/09 documenta(_:lon se dep(_)sfltara_en”ell archivo muerto a
cargo del Director Administrativo” y;
DIRA: “se depositaran en el archivo muerto a cargo
del Director General de Administracion”.
En el punto 4. Diagrama de Flujo.
En la primera columna se integré un oOvalo que
04 26/04/2010 DICE:,INICIO.y_otro que DICE_: FIN
Ademas se hicieron adecuaciones de acuerdo a lo
establecido en el Procedimiento ISAF-PO-GC-001
ELABORACION DE DOCUMENTOS.
CONTROL DE EMISION
Elaboro Reviso Autorizo
.| M.C. Omar Rodriguez LAE Manuela Amada C.P.C. Eugenio Pablos
Nombre: . o
Duarte Morales Borbén Antillon

Firma:

Fecha:
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