INSTITUTO DE LA POLICIA AUXILIAR Y PROTECCION PATRIMONIAL

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

. MANUAL DE PROCEDIMIENTO DOCUMENTADO
PARA CONTROL DE REGISTROS DEL SISTEMA
DE GESTION DE LA CALIDAD DEL IPAX
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» Nota: Verifique qué esta revision del documento sea la vigente antes de utilizarla. Consulte la lista Maestra
de documentos en http://www.ipax.gob.mx/calidad/

» Advertencia: Si éste documento electrénico es bajado a un sistema de almacenamiento de cualquier tipo o
se imprime, se considera una copia no controlada.
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1. Objetivo

Definir los lineamientos para identificar almacenar, proteger, recupera, retener y disponer de
los registros que proporcionen evidencia de la conformidad con los requisitos y el
funcionamiento de la operacion eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad.

2. Alcance

Este procedimiento aplica para todas las funciones y areas del Instituto de la Policia Auxiliar y
Proteccién Patrimonial para el Estado de Veracruz.
3. Definiciones

> Registro: Documento que presenta resultados en los formatos establecidos en cada uno de los
procesos que lo sefialan y que proporcionan evidencia de actividades desempefiadas. En general
los registros no necesitan estar sujetos al control del estado de revision.
En el IPAX existen ademas registros electrénicos que son integrados en el sistema informatico de
seguimiento de la calidad.
SGC: Sistema de Gestion de la Calidad.
CAR: Carpeta.
Responsables
El titular de cada drea debe vigilar la aplicacién de este procedimiento.
El titular del 4drea debe asignar un responsable de controlar los registros, ordenar,
archivar, proteger y mostrar cuando se le requiera toda la documentacién que se indica
en la lista de control de registros (Anexo 1)
El responsable del control de registros debe recopilar los registros de su area, asi como de
mantener actualizado su lista de control de registros.
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4, Desarrollo.
4.1 Registro

Cada area debe controlar sus registros mediante lo establecido en este procedimiento.

Los registros del SGC son identificados por un cédigo que aparece en cada uno de los
formatos y se integran en la lista de registros. Conforme a los registros requeridos en los
diferentes requisitos de la Norma que se sefialan con el texto “deben mantenerse
registros.....”, asimismo se identifican otros registros de acuerdo a la necesidad e importancia
de la actividad o proceso que se pretende evidenciar.

En el caso de los registros electrdnicos estos son identificados en el sistema por su nombre.

En caso de incorporar un nuevo formato a la lista de registro del SGC, deberan comunicarlo a
la Coordinacién de Calidad para conservar la integridad del sistema.
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4.2 Archivo y Proteccion

Los titulares de las areas son responsables de archivar los registros del SGC que le competen,
la forma de almacenamiento podra ser en papel, medio magnético o electrdnico.

En el caso de los registros fisicos se deben proteger en carpetas identificando en la portada y
el lomo bajo un cddigo (procedimiento de control de documentos del SGC), formado por las
siglas CAR y su numero consecutivo 01 Carpeta de Control de Registros y los datos generales
del drea u oficina, para el caso del almacenamiento electrénico o magnético serd de acuerdo
a las disposiciones de respaldo que el titular del drea de Informatica disponga.

Los responsables del llenado de los registros deben cuidar que no queden espacios en blanco
o sin firmas y asegurarse de que permanezcan legibles.

4.3 Recuperacion

Los registros permaneceran en el area u oficina donde se generan en sus expedientes y
archiveros correspondientes.

Para el caso de los archivos electrénicos estos se recuperan de acuerdo a las disposiciones
del area de Informatica.

4.4 Tiempo de Retencion

Para los registros fisicos su tiempo de retencion y/o electronicos es de un afio, al término de
dicho periodo el titular del area determinara si estos son destruidos o enviados al archivo
muerto, para los registros electronicos mientras la capacidad del sistema no requiera su
eliminacion, en los casos que la normatividad lo establezca algunos registros se conservaran
por un plazo superior.

4.5 Disposicion

Los registros podran ser destruidos una vez concluido el tiempo de retencién de acuerdo a
las disposiciones de la normatividad para la destrucciéon de documentos, el drea responsable
es la facultada de disponer si deben conservarse algln registro por un tiempo mayor a lo
establecido, dependiendo de su capacidad de archivo.
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5. Anexos.
Anexo 1 Lista de Control de Registros (IPAX-SGC-FR-7.5.3-01).
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Nota: Para efectos de este formato del SGC sera utilizado por la Coordinacion de Calidad, cuando sea utilizado por las areas deberan asignarle
las siglas del area sefialado en el procedimiento de control de documentos.
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