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Noticias

En la primer semana de agosto
serd la entrega del informe de
acciones de mejora,
dos del seguimiento de objetivos
de los proceso, el producto no
conforme, acciones correctivas,
acciones preventivas y proyectos
de mejora correspondientes al
segundo frimestre del 2012.

los resulta-
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Registros

Con el propésito de cumplir con las metas institucionales del Proyecto Estratégico
Transversal PET 7 “Sistema Institucional de Calidad”, a continuacion se presenta el
Procedimiento Institucional de Control de Registros PC-IPN-02, versién 01, el cual
sustituye y unifica la metodologia para el control de registros de todos los Sistemas
de Gestidn de Calidad del Instituto Politécnico Nacional, en forma electrénica:

El propésito de este procedimiento es controlar los registros determinados del Siste-

ma Institucional de Calidad para proporcionar evidencia de la conformidad con
N

los requisitos establecidos, y de la operacion eficaz de los ’
Sistemas de Gestidon de Calidad de las Unidades Académi- &
cas y Administrativas del IPN.

Asimismo, asegurar los controles necesarios para la identifi-

cacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, re- |
tencién y disposicién de los registros, los cuales deben L
permanecer legibles, f&cilmente identificables y recupera- / /"’

bles.

El alcance aplica a todos los registros generados en los Sistemas de Gestion de
Cdlidad de las Unidades Académicas y Administrativas alineados al Sistema Institu-
cional de Calidad del IPN.

Las politicas de operacion de este procedimiento son las siguientes:

1.

Los formatos determinados por cada una de las Unidades Académicas y
Administrativas, asi como los formatos genéricos del Sistema Institucional de
Calidad, se encuentran en forma electrénica en el Sistema de Administra-
cion para el Control de Documentos S@CDOC, al momento de requisitarse
se convierten en registros, los cuales deberdn ser controlados por cada uno
de los usuarios, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el presente
procedimiento.

El responsable del confrol de documentos de cada Unidad Responsable,
deberd elaborar y asegurar la actualizacion de la Lista Maestra de Confrol
de Registros.

El control para la identificaciéon, el aimacenamiento, la proteccién, la recu-
peracion, el tiempo de retencion y la disposicion de los registros es respon-
sabilidad de los usuarios en cada uno de los procesos y procedimientos insti-
tucionales, considerando los siguientes criterios:
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Las politicas de operacion de este procedimiento son las siguientes (continuacién):

Caracteristica

Criterio

Legibibdad

Se debe asegurar que los registros sean legibles (claros, completos vy
entendibles para I3 lectura) los formatos con datos se imprimen en papel 0 s&
generan en medios electronicos.

Identificacion

El personal responsable 0 1a elaboracion Ge procedimientos o manuales, al generar
o modificar un registro asociado a los mismos, ko identifica mediante la asignacion
del tiulo del documento, asi como el codigo del mismo de acuerdo a la Guig|
Tecnica para I3 elaboracion del Manual de procedimientos y del sistema de caldad
de 13 Direccion de Planeacion de la Secretaria de Gestion Estratégica.

El Representante de la Direccion o controlador de documentos de cada Unidad
responsable concentra en la Lista Maestra de registros el total de los registros

generados.

Cuando un formato sufra alguna modificacion, el responsable comunicara el cambic)
al Coordinador de Calidad de cada unidad responsable quien registrara L1
modificacion previa revision y viabiidad, actualizando la lista maestra de registros
correspondiente con el registro actualzado y su difusion 3 los usuarios designados.

Almacenamiento

Los registros son contenidos en los dispositivos y equipos que Se requieran comol
son carpetas, archiveros, disquetes, cd’s, 2ip, disco duro, servidor y cualquiera otrg
dispositivo que se requiera de acuerdo a la tecnologia utilzada,

Los registros en papel se mantienen en areas de almacenamiento como gavetas,
archiveros, cajones, etc. debidamente identificados, y organizados en consecutivo,
orden alfabético, cronologico © como mejor convenga de acuerdo a3 las
caracteristicas especficas.

Proteccion

Se debe asegurar 13 integndad de los  reQistros generados por 1as unidades
responsables, por o que se designan los lugares adecuados para I3
ubicacion de ks mismos evitando que puedan ser dafados, perdidos o
deteriorados. Asimismo, se debe definir los medios de proteccion tales como:
carpetas, folders, engargolados, o cualquier otro medio que mejor convenga del
acuerdo 3 las caractersticas especiicas.

En caso de registros electronicos 3 través de un sistema de informacion protegidy
con contrasenas, datos encriptados u otro.

Recuperacion

Todos los registros de cabdad en papel o electronicos deben ser clasficados pof
el generador con nombre, fecha, tipo de informacion u otra forma convenient
para el usuario (s), y ubicados en sitios accesibles al personal que los requier
para el desarrollo de su trabajo permitiendo su facil y oportuna recuperacion.

Tiempo de retencion

Los responsables de area analzan ¢ada tipo de reQistros y determinan &l penodd
en que se guardaran; de acuerdo al Reglamento del Archivo General del Institutg)
Poltécnico Nacional. Este tiempo de retencidn se registra en cada procedimiento
y en el control de registros de calidad. Cuando se requiere archivar en formal
permanente un registro su tiempo de retencion se define como “vigente”.

4. Los espacios en los formatos deberdn ser debida y completamente requisitados para los registros de
calidad, si no se requiere del dato se debe indicar “n/a” o bien cancelarlo en caso de no requerir lle-

narse. Si es necesario, elaborar un instructivo de llenado.

5. Los registros tales como oficios, tarjetas, circulares, etc. se contfrolan por folio y deben cumplir con la
normatividad vigente, la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Guber-

namental.
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6. Los registros deberdn de enconftrarse legibles, es decir, debidamente requisitados los espacios. En los
espacios no utilizados se deberd de escribir las siglas “n/a” o un trazo horizontal o vertical en todo el es-

pacio.

7. La disposicidon de los registros se sujetard a la normatividad vigente y a la naturaleza de los registros de

calidad.

8. Los formatos para la generacién de registros serdn determinados por el Representante de la Direccion
de cada Unidad Responsable, e incorporados para su consulta en el Sistema de Administraciéon para
el Control de Documentos S@ CDOC administrado por la Secretaria de Gestidn Estratégica.

9. Los usuarios de los registros de calidad son responsables de mantener un respaldo impreso o electrdni-
co, de acuerdo a las especificaciones descritas en la “Lista maestra de registros” PC-IPN-02-FO1, del Sis-

tema Institucional de Calidad.

Diagrama del procedimiento:
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Descripcion del procedimiento:

1.0 K2nBic3 106 Trm3los 3 UBNZarse en & J2saTOl0 OR sus
ATidades, COMBIOrandd 105 DrocRaMiams v Drocasds
Ol area.

Responsadie 02 ¥rea
(generagara o
regisry)

NA

20 Incorporacidn &0 13 BSla maesya de regisvos O2 13 unidad
responsatie, donde £8 INCIUYEN 105 regisyos que 58 umIzan
en @ Sisiema 02 Gaston o2 13 Caidad por 105 USLANOS
9e6igNados, CONGMIerandy 106 siguienies daios:

Nomire dal reglsro

Coag0

Revigin

Respongadie da resguard
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Almacanamismounicacon
Profeccodn (forma de archivg)

Racuparacion

Tiempo d2 retencion

Olsposiaion

Mota: S& agicaan 133 dsposicionss comenidas & Ios
Uneamiemas Gensraies £ara 13 Organizacion y Consarvacon
g2 s Archivos 0@ las Dependencias y Emidades o2 13
AJminisracion PODICa Fedwra y & Reglamemo dal Archivg
Gansrd ga PN

Responsade o9&
Corral 32 106 reglsyos

BC-1PN-02-F 01

30 Para 13 Qensralion 02 105 raQis¥Ds, 52 estadiece b
siguems’
Los reglstros comlenan su T, clasificacdn y & codgo
correspondans CONSMIENANDD quUB UN Trman S8 comviene
en regiskrd Quandld Comene K06 G306 que evidencian &
Yas3o redzado Lo ragistos pemanacen legioes,
facamene enticalies y recuperalies

8 cH330 serd asignado conforme 3 1a Gula Técnicapara la

S300raciin o9&l Manual g2 Procedimisnios y Ol Sislema de
Caid33 32 13 Direccion 92 PLansacion.

Responsade o ¥es
(genaragora o2

regiEve)

BC-1IPN-02-FO1

40 B amaceramiand yoO archivo de 106 regisros &2 elecila
en Carpetas, fderes O Cuaquier o0 Medo que garamice
SU comsarvacn y GCH recuperation, y 52 mameangan
résguardados en Irchiveros yio esCrionas.

Para 05 regls¥os SeCYONICos C3da una 02 I3 are3s
Cuanta CoN résgaidos en dsCo6 &Xamos y/0 Memorias ush.

41 L3 reCuperacion 02 K08 regisios en papdl &2 Qaramiza Con
I3 omencion g Uer regisro en & momeno que s
requiera Con 13 agiCacon COmacta Jal pumd amankr.

;5o requiere recupaciin 02 doCUMENaon &n medd
Secroncy?

S proceds. ¢ BN & 300260 YO 52 eYEQa & reglsio
raqp'mm;,mapmsn ! =

Mo procede, pa3s3a 3 puma 60

Responsatie oe
Comral O 106 regieros

NA

50 CM.I'ICI]-'.".'.' EQICA & requanmiamd 'ﬂ'lﬁl‘!glﬂ’ﬁl
responsasie gal Comol 02 105 MISMOS.

Regponsadis Ol draa
(generadors ol
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Descripcion del procedimiento (continuacién):

60 Para Bevar 3 CAD0 13 COMECia rISCcion 02 K06 regisvos &n
caEps 52 33EQUrA QUE B2 MAaMENJan &0 lugarss BMoos v &0
CoNICION=E ArOpadas QUE N0 permitan & osEnoro o
achivo 510 &5, Bore O2 poivo, humadsd O Ccuaiquier
slamamo que FICIE 5U IegIDNdad y CONSENVaCIon.
Asimisma, s2 definen los madios 02 proteccion tales coma:
CANEAS, TOEE, eNdarqaiado, &g
En Cas0 d2 regisvos SECrOMNCos a raves d2 un sislema de
wmwmmmmm.mmmu

Para & Cas0 08 regisiros &aCTOncos y JEC06 COMPAtIE,
885106 &2 Manianan an archivercs BDres d2 pond Yy
humedad.

Se cusma CON EXDMOrEs O2 MUBJ0 &N MUJATEE AIYOMLad0s,
para savaguardar oS regis¥os en paps 0 & mados
SISCUONICOS.

Rasponsatie o
contral y saguimiano
oo k6 regls¥ros

NA

70 Remens 108 registos en & ugar 02 uSD Owrame & BEmp0
E_sama'lla Usta massra de reglsros PC-IPN-02-
FOA.

7.1 Los regis¥os CON caracwr legal Oeberan Clasificarse y
refenarse en archivos s2gdn I0 que estatiece la Ley Federal
g2 Transgarencia y AcCCcEs0 a3 13 mormacion Pooica
Guosrmamenal Yy sU NOrMamidad.

T2 Dispone o2 K08 registros una vez que &l Tempo o8
reencion esatiecido para Cada uno O2 &B0s ha Anamzado,
conal 032 pOderios recuperar &n S350 98 asirequenrss

Sazponsadie o
cormral o2 108 regisyos

PC-1PN-02-F

&0 Revisa & pempo g2 relencion 251aec0d fara cada und
oe jos regisros con @ finde poderios recuperar en caso de
35l requanrse O de ISpONSr de &S CUANGD & Tampd o2
refencion haya fnaszado.

SOICIE Que &2 reaics 13 asposkaan demreglstuique
han conciuido & Tempo de reflenckin

Responsamie o
comral 02 108 reglsYos

Ragisiros qua nan
CONCIUIJ0 & Bempd o8
SEncian

r

90 AUOriza 13 dSpOSicion (archivg general U OF0) o2 106
regiswros d& acuerdo a3 0 estableciao en la Uisia masasira de
regisyos PC-IPN-02-FO1.

Fin del procedimien o

Responsadie o2 area /
Responsamie 02 1a
Unidad

RC-1PN=-02-FN

Registros :

Lista maestra de registros

En la primer semana de agosto serd la
enfrega del informe de acciones de mejora,
los resultados del seguimiento de objetivos
de los procesos, el producto no conforme
acciones correctivas, acciones preventivas
y proyectos de mejora correspondientes al
segundo trimestre del 2012.

Documentos de referencia:

los Archivos de las Dependencias y Entidades de la
Administracion Pablica Federal

Manual Institucional de Calidad MIC

Normatmdad Institucional aplicable para el control de registros nla
- gl del Archivo G | del IPN.

Li i G para la Organizacion y C vacion de n/a

Noticias
CALIDAD TOTAL

Guia Técnica para elab: el M. | de pt y del En proceso de unificacion

Sistema de Gestion de Calidad

Ley Federal de Transp iay A a la Infor ion Publica n/a

Gubernamental

Norma ISO 9001:2008 Si: de gestion de la calidad - NMX-CC-9001-IMNC-2008

Requisitos

;lon:m I50‘9031:200L5 ?i . de gestion de la calidad - NMX-CC-9000-IMNC-2008
PC-IPN-02-FO1

"Una persona lista nesuclve an prollema,

ana persona sabia lo euita"

tural,

A, Einstein

"Wejorar la calidad reguicre wn cambio cul-

wo solo una wueva dieta"

P, uasty




