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Propésito
Establecer las directrices generales para la identificacién, el almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registros de calidad, que proporcionen
evidencia de la conformidad con los requisitos establecidos en el sistema de gestién de calidad.

Alcance

Este procedimiento aplica a los registros electrénicos y/o fisicos, derivados de los procesos definidos en
el sistema.

Este documento aplica a todas las areas definidas en el alcance del Sistema de Gestién de la Calidad.

Politicas de operacion

Los registros de calidad se emitiran a partir de procedimientos y/o instructivos de trabajo en los
diferentes procesos incluidos en el sistema.

Los registros deberan ser llenados de acuerdo a las instrucciones establecidas en los anexos de los
procedimientos con el fin de que se estandarice esta actividad para cada registro.

El personal involucrado en alguna actividad deberd conocer el procedimiento y los formatos para el
correcto desarrollo de la misma.

Cada area de la BECENE que tenga algin proceso declarado dentro del alcance del sistema debera
nombrar a un responsable de administrar la gestion de los registros.

Todos los espacios del formato que generara un registro deberan ser llenados. En los casos en que no
se requiera llenar un espacio del registro se debera escribir N/A o cancelarlo con una linea.

Ningun registro debera contener tachaduras, correcciones ni enmendaduras, en caso de que se aplique
una correccién debera ir acompafiada de la firma de su jefe inmediato. Los registros de calidad podran
ser llenados a pluma o lapiz.

Los registros que deban controlarse por nimero de folio y en los cuales se tenga la necesidad de
realizar alguna correccion, se deberan cancelar completamente indicandolo con la frase “Cancelado”.
Los registros deberdn archivarse y conservarse durante el tiempo requerido por la normatividad y
legislacion vigente, asi como por los acuerdos derivados de un contrato con el fin de mantener un
control adecuado sobre todos los registros de las areas

Si algin(os) espacio(s) del registro no es (son) necesario(s) para el desarrollo del proceso, estos
deberan ser analizados y en su defecto borrarlos del registro de acuerdo al apartado de modificacion
establecido en el procedimiento para elaboracién de procedimientos.

Los anexos o formatos seran codificados conforme a los lineamientos establecidos en el Procedimiento
Gobernador para Elaborar Procedimientos (BECENE-SGC-PG-01).

Las modificaciones a los anexos o formatos se haran de acuerdo a los criterios estipulados en el
Procedimiento Gobernador para Elaborar Procedimientos (BECENE-SGC-PG-01), considerando que si
el formato cambia de revisién esto implicara que el procedimiento cambie en su revision y viceversa.
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5.0 Descripcién del procedimiento

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

1.0 Identificacién
de los registros de
calidad del area

1.1 Identifica los registros de calidad a utilizarse en el desarrollo de

sus actividades, considerando la documentacion utilizada en el area.

Responsable
del area
(Generadora
del de registro)

2.0 Registro en

bitacora

2.1 Registra en el Anexo “Bitacora de Registros de Calidad” (Anexo

BECENE-SGC-PG-04-01) del &rea, indicando:

e Documentos utilizados como registros (nombre, codificacion
y namero de revisioén).

e Tipo de registro, E o P (electrénico y/o papel)

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

e Forma de archivo o almacenamiento e indexacion.

e Tiempo de conservacion para los mismos.

e Disposicién de los registros de calidad al concluir el periodo
de retencion.

2.2 En los casos que existan modificaciones a los datos contenidos
en la bithcora de registros, los usuarios deberan comunicarlas al
responsable de control de registros con el fin de que se realicen las

modificaciones adecuadas.

Responsable
de la
administracion
y gestion de los
registros

3.0 Generacion |3.1. Llena los registros de acuerdo a lo estipulado en los|Responsable
de los procedimientos e instructivos de trabajo y en las politicas | del area
registros de mencionadas en este procedimiento gobernador. (Generadora
acuerdo alo del de registro)
establecido en
el sistema

4.0 Archivoo 4.1. Archiva o Almacena los registros de acuerdo a lo planteado en | Responsable
almacenamien los documentos controlados internos para cada uno de ellos|dela
to de los considerando los datos estipulados en la bithcora de registros (por | administracion
registros ejemplo: en forma consecutiva, por cliente, por actividad, etc.). y gestién de los

4.2. ¢Requerimiento de recuperacion? El personal del area que

gener6 el registro o los responsables del area o unidad requieren
recuperar el registro.

¢ Recuperaciéon?

Si procede, se facilita el acceso y/o se entrega el registro
requerido.

Pasa al punto 5.0

No procede, no requiere recuperacion, pasa al punto 6.0

registros
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5.0 .COHSU't{i, Y|5.1 Solicita y/o comunica el requerimiento de los registros al Responsable

reintegracion responsable de la administracién y gestién de los mismos. del area
deregistos |55 consulta y reintegra los registros al archivo o almacén para su (Generadora

conservacion del de registro)

6.0 Proteccion |6.1 Protege los registros de manera que se asegure que: Responsable
de los En caso de registros en papel: dela 3
registros . i , - administracion
contra dafio o e Sean legibles (aun en copia fotostatica). y gestion de los
deterioro e No se deterioren ni se rompan. registros

e Se encuentren a salvo de humedad, fuego u
otro agente que los pueda deteriorar.
En caso de registros electrénicos:
e Proteccion contra: escritura, borrado o
pérdida, lectura (si es el caso) y virus.
e Se encuentren a salvo de humedad, fuego u
otro agente que los pueda deteriorar.

7.0 Conservacion | 7.1  Conserva o retiene los registros el tiempo establecido en los Responsable
de _ los procedimientos (registrado en la bitdcora) y de acuerdo a apartado |de la
registros 3.8 (politicas de operacion) de este procedimiento administracion

y gestién de los
registros

8.0  Disposicidon|g.1. Autoriza la disposicion (destruccion, archivo muerto) de los | Responsable
de . los registros una vez que se haya concluido el tiempo de retencion de | del area /
registros los mismos, de acuerdo a lo establecido en la bitacora de |responsable de

registros. la unidad

Fin del procedimiento

6.0 Documentos de referencia

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Manual de Gestién de Calidad BECENE-DG-MC-01
Norma ISO 9001:2015 N/A
Procedimiento Gobernador para Elaborar Procedimientos BECENE-SGC-PG-01
7.0 Registros
. Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Registros .7 ; . P
conservacion conservarlo identificacion anica

Responsable de la

Bitacora de Registros 3 afios administracion y gestion | - ge ~eNE_SGC-PG-04-01
de los registros de cada

area
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8.0

Glosario

8.1 Bitacora de Registros: Es el documento en el que se establece el nombre del registro, codigo, nivel de
revision, tipo, procedimiento al que pertenece, almacenamiento, tiempo de retencién, disposicion y revision.

8.2 Documento Controlado: Es todo aquel documento interno y/o externo que presente informacion que
afecte a la calidad de los productos o servicios proporcionado.

8.3 Disposicién de los registros: Accion tomada sobre los registros una vez concluido el tiempo de retencion
definido (ejemplo. destruccion, archivo muerto, etc.).

8.4 Registro de Calidad: Documento con el cual se conserva evidencia de que los procesos del sistema de
gestién de calidad se realizan de manera estandar conforme a lo especificado en los procedimientos.

8.5 Tiempo de retencidon: Periodo de tiempo que se debe conservar el registro, antes de su disposicion.
8.6 BECENE: Benemérita y Centenaria Escuela Normal del Estado.

9.0

9.1

Anexos

10.0 Cambios a esta revision

Bitacora de Registros de Calidad (BECENE-SGC-PG-04-01).

NUumero de Fecha de la actualizacién Descripcién del cambio
revision
1 02 de diciembre de 2022 Ver Solicitud de Modificacion BECENE-SGC-PG-01-02
Rev.1 No.0, correspondiente al ALTA de este mismo
procedimiento gobernador.
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autoriz6:
Nombre Mtra. Esther Elizabeth Pérez Mtra. Patricia Valdés Rosales Dr. Francisco Hernandez

Lugo y _Ortiz
nrme L ALY \ &k
Fecha 30 de v}e/yrére de 2022 01 de dié{embre de 2022 02 de diciembre de 2022
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