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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, retencion y la disposicion de los registros generados en el
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

ALCANCE

El procedimiento aplica a todos los registros establecidos y documentados en
el Control Maestro de Registros y que son generados por el Sistema de
Gestion de la Calidad (SGC).

3. DEFINICIONES

3.1 Disposicién Final de Registros: Se refiere a las actividades de
disposicién que se deben realizar una vez vencidos los tiempos de
retencion establecidos.

3.2 Identificacion de un registro de calidad: Nombre y/o cédigo con el que
se reconoce a cada registro (formato).

3.3 Proteccion: Asegurar la integridad de los registros durante todo su
periodo util.

3.4 Recuperaciéon de los registros: Actividad que permite identificar,
consultar los registros con prontitud cuando sean requeridos. Este
aspecto involucra la identificacion y almacenamiento como variables
indispensables para la recuperacion.

3.5 Registro: Documento que suministra evidencia objetiva de las actividades
efectuadas o de los resultados alcanzados.

3.6 Tiempo de Retencion: Es el plazo en términos de tiempo en que los
documentos (registros) deben permanecer en el archivo de gestion o en el
archivo central, tal como se asigna en el control maestro de registros, los
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tiempos de retencion estan establecidos por términos legales y/o criterios
de la organizacion.

3.7 Version: Se refiere al niUmero asignado a un documento luego de
una revision que incluya un cambio. El nimero de version debera
empezar en uno (1).

3.8 Vigencia: Periodo de tiempo desde el cual un documento tiene validez
para su utilizacién dentro del Sistema de Gestion de la Calidad.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1E| Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) implementado en la Direccion
de Atencion y Asistencia al Consumidor, -DIACO- cuenta con un tipo
especial de documento llamado registro. Para el apropiado control de los
registros generados por parte de los distintos procesos incluidos en el
Sistema de Gestion de la Calidad, se hace necesario definir los controles
para la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion
y su disposicion final.

4.2Cada Jefe de proceso y el personal a su cargo, aseguran que los registros
sean legibles, facilmente identificables y recuperables. En caso de
enmiendas se coloca una linea sobre el dato o informacién a enmendar y
se registra nuevamente el dato o informacion, cuando amerite los registros
se elaboran en tinta.

4.3Los registros pueden mantenerse en cualquier forma, ya sea como
documentos fisicos 0 magnéticos. El almacenamiento debe ser el apropiado
de tal forma que se reduzca el riesgo de deterioro, dafio o pérdida.

4.4 0s registros permanecen en sitios de facil acceso, donde puedan ser
consultados en forma permanente, teniendo en cuenta lo definido en el
Control Maestro de Registros.

4.5Cualquier cambio que los Jefes de Proceso realicen a los registros que
estan implementados en el Sistema de Gestion de la Calidad, deberan
notificar al departamento de Gestion de Calidad.
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4.6Gestion de Calidad, realizara el analisis conjunto con los jefes de proceso
de los cambios realizados en los registros, posteriormente se enviara a la
Documentadora del Sistema de Gestion de la Calidad, para el cambio de
version.

4.7 Gestion de Calidad realiza la publicacion en el Sistema ARIANE segun lo
establecido en el Procedimiento de Control de Documentos (DIACO-GC-
PR-01).

4.8 Los documentos de uso electrénico se publicara solo el formato con su
encabezado siendo los siguientes:

e Matriz de Riesgos y Oportunidades (DIACO-RP-MA-01), debido a
que la informacién es propia de cada proceso.

¢ Control de acciones correctivas y correccion (DIACO-GC-FO-08)
e Bitacora de control de Cambios (DIACO-GC-FO-02)

4.9 Los Jefes de proceso son responsables de manejar sus registros actuales
y de notificar a Gestién de Calidad y a la Documentadora del Sistema de
Gestion de la Calidad, para proceder a la actualizacion del Control Maestro
de Registros cuando sea requerido.

4.10 Los jefes de proceso son responsables de asegurar que los registros
obsoletos sean recolectados y se les aplique la disposicién final segun lo
establecido en el Control Maestro de Registros (DIACO- GC-FO-04) forma
electrénica).

4.11 Cada registro cuenta con una codificacion alfanumérica, que impide la
duplicidad de los codigos y su facil identificacion. (Ver procedimiento de
control de documentos DIACO-GC-PR-01).

412 Los controles para la identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, retencion y disposicion final se encuentran establecidos en el
Control Maestro de Registros (DIACO-GC-FO-04), de forma electronica que
forma parte de este procedimiento.

4.13Es responsabilidad de los jefes de proceso, cumplir con las disposiciones
establecidas en este procedimiento y lo establecido en el Control Maestro
de Registros (DIACO-GC-FO-04), en cuanto a la identificacion,




DIRECCION DEATENCION Y
ASISTENCIA AL CONSUMIDOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Cédigo:
DIACO-GC-PR-02

Version: 04

CONTROL DE REGISTROS DE LA
CALIDAD

Hoja: 6 de 9

almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y disposicion final de

los mismos.

5. RESPONSABILIDADES

5.1 Jefes de proceso: Son los responsables de la administracion
de los documentos y registros que se encuentran dentro del SGC.

5.2 Documentadora del Sistema de Gestion de la Calidad:

Responsable de la codificacion de los documentos y versiones, asi como

la actualizacion del

Control Maestro de Documentos (DIACO-GC-FO-

01), Bitacora de Control de Cambios (DIACO-GC-FO-03), y Control de
Registros (DIACO-GC-PR-02).

5.3 Gestion de Calidad: Es el responsable de analizar los cambios de los
documentos del SGC cuando esto lo amerite y de publicar en el Sistema
Ariane cuando la documentacién ya este revisada y autorizada.

5.4 Todo el Personal Involucrado dentro del Sistema de Gestién de la
Calidad: Son los responsables del manejo de los documentos.
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6. PROCEDIMIENTO
INFORMACION
FASE RESPONSABLE DESCRIPCION DOCUMENTADA

Control, cambios y
disposicion final de
los registros del SGC

Jefes de Proceso

Cada jefe de proceso y el personal a su cargo,
aseguran que:

a) Los registros sean legibles,

b) Facilmente identificables y recuperables.

Los jefes de proceso son responsables de:
a) llevar control de sus registros.

b) Asegurar de que los registros obsoletos sean
recolectados y se les aplique la disposicion final
segun lo establecido en el Control Maestro de
Registros (DIACO-GC-FO-04).

Cumplir con las disposiciones establecidas en
este procedimiento y lo establecido en el Control
Maestro de Registros (DIACO-GC-FO-04), en
cuanto a la identificacion, almacenamiento,
proteccion, recuperacién, retencién y disposicion
final de los mismos.

Control Maestro de
Registros
(DIACO-GC-FO-
04)

Modificaciones a los

Jefes de Proceso

Todo cambio que realicen a los registros que
estan dentro del Sistema de Gestion de la

Documentacién

Registros Calidad, deberan de dar aviso al departamento del SGC
de Gestion de Calidad.
Recibe y analiza los cambios en conjunto con los
jefes de proceso.
Revision y analisis Gestion de
Calidad Traslada a la Documentadora del Sistema de | Documentacion
Gestion de la Calidad, para codificacion y cambio del SGC

de version.

Actualizar, y codificar

Encargada de

Recibe y realiza la codificacién  alfanumeérica y
version para evitar la duplicidad de los cédigos y

Control Maestro de

los registros Documentacion su facil identificacion, en base a lo establecido en Registros

el Procedimiento de Control de Documentos (DIACO-GC-FO-
(DIACO-GC-PR-01). 04)
Procede actualizar el Control Maestro de
Registros y su bitacora.
Traslada a Gestion de calidad para su
publicacion.

Publicar en el Sistema Gestion de Recibe de la Documentadora del SGC la

ARIANE Calidad documentacién con los codigos y versiones

actualizadas para que sean publicadas en el
Sistema Ariane en base a lo establecido en el
Procedimiento de Control de Documentos
(DIACO-GC-PR-01).

Sistema Ariane
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7. FLUJOGRAMA

Jefes de Proceso

inicio

Aseguraque:
Los registros sean legibles,
Facilmente identificablesy
recuperables.

!

Lleva control de sus registros
asegurarse que | os registros
obsoletos seanrecolectados y
se les aplique la disposicion
final Control Maestrode
Registro.

Control de Registros de la Calidad

Gestion de Calidad

Revisidn y analisis conjunto
con losjefes de proceso de

los cambios realizadosenlos [T

registros,

Cualquiercambioque realicen

a los registros i mplementados

enel Sistema de Gestionde la
Calidad,

Pagina 1.

Publica enel Sistema Ariane
en basealoestablecido en

Documentadora Gestion
de Calidad

Procede allenaryactualizar
el Control Maestro de
Registros cuando sea

requerido.

A

Realiza la codificacién
alfanumérica, que impide la
duplicidad de los cadigos y

Ll sufacilidentificacion, en

el Procedimientode Control |
de Documentos (DIACO-GC-
PR-01).

Fin

basealoestablecido en el
Procedimiento de Control
de Documentos
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8. REGISTROS

Version

Control Maestro de Registros | DIACO-GC-FO-04

9. ANEXOS
N/A




