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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE LOS REGISTROS DE CALIDAD

1. Propésito y alcance

Propdsito:

Este procedimiento establece un sistema de control de registros de calidad que c n los
requerimientos legales y contractuales, manteniendo los registros requeridos por el sistema d y
de las condiciones bajo las cuales se otorga los servicios dentro de la JCAS.

Alcance:

Aplica a todos los registros de calidad controlados y referenciados en los procedimigi man parte

2. Definiciones y terminologia
Periodo de Retencién: Tiempo especificado para almacenamiento de re§
Registro de Calidad: Documento que presenta resultados ok S proporciona evidencia de
actividades desempeniadas, se considera un documento del nivel

3. Responsables
| EJCAS CUALQUIER EMPLEAI@ JC

RA RESPONSABLE DE_A

4. Procedimiento

4.1 RA Y/O EJCA Establece @

a que el formato de los registros contenga su cédigo, fecha y ntimero
de reyision actual, y asegurar que los registros sean generados en el tiempo y
forma que se establece.
Indica el periodo de retencién para cada registro que se genere en su
respectivo procedimiento. En caso de que no se haga referencia al tiempo de
etencion de registros este serd de 1 afio. Pasando dicho periodo seran destruidos
para evitar acumulacién de registros, en caso de registros contables el periodo de
retencion es de 5 afios, posterior a dicho termino se destruiran.
4.1.3 Indexa, ordena o clasifica los registros generados, para asegurar su
disponibilidad y = facilitar su consulta en base a:
a) Tipo de Registro (registro de calidad del proveedor, documento legal).
b) Area y/o departamento que lo utiliza y/o genera.
c) Fecha de elaboracién del registro.
4.1.4 Asegura la preservacion de los registros de la calidad, evitando el dafio y/o
deterioro y previniendo su pérdida.
4.1.5 Mantiene los registros durante su periodo de retencién.
4.1.6 Revisa cuando menos anualmente para dar disposicién a los registros, que

s seglin sus requerimientosregistros de calidad
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hayan cumplido su periodo de retencién siempre y cuando no sean documentos
que su fecha de sea preestablecida por disposicion oficial en tiempo y forma; las
posibles disposiciones son:

a) Disposicion de registros para su destruccion.

b) Disposicién al archivo muerto.
4.1.7 Verifica el llenado correcto incluyendo las autorizaciones,
conocimiento y fechas, asi como cualquier dato requerido.

4.1.9 Es responsable de mantener los registros de calid
(cuando aplique) que demuestren, aseguren y certifiq
procesos o productos.

4.1.11 Se asegura de proporcionar el acceso
registros de nuestro sistema cuando exd$
autorizada por el Director o Representa @
42JCAS Genera y dispone los registros
4.1.3 Indexa, ordena o clasificadlosyregi
disponibilidad y = facilitar su con
a) Nombre del registr

0S generados, para asegurar su
ta enfpase a:

4.1.4 Asegura la
deterioro y previ

4.1.6 Rev
hayan,_cum su periodo de retencién siempre y cuando no sean documentos
que s ‘ ea preestablecida por disposicion oficial en tiempo y forma; las

isposicién de registros para su destruccion.
) Disposicién al archivo muerto.
Verifica el llenado correcto incluyendo las autorizaciones, firmas de

conocimiento y fechas, asi como cualquier dato requerido.
4.1.8 En casos de cancelaciones o errores, mantener legibles las enmiendas
identificando la personalidad de quien hace los ajustes en los registros y la fecha.
4.1.9 Es responsable de mantener los registros de calidad de los proveedores
(cuando aplique) que demuestren, aseguren y certifiquen la calidad de sus
procesos o productos.
4.1.10 Es responsable de asegurar el mantenimiento de las areas, contenedores,
racks o almacenes donde sean contenidos los registros de calidad.
4.1.11 Se asegura de proporcionar el acceso de informacién al cliente en los
registros de nuestro sistema cuando exista una peticion formal por escrito
autorizada por el Director o Representante de la Direccién.
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5.1 Procedimientos relacionados
Todos los procedimientos del sistema de calidad que controlan registros

5.2 Documentos de referencia

ISO 9000:2005 - Sistema de Gestién de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario
ISO 9001:2008 - Sistema de Gestién de la Calidad - Requisitos
ISO 9004:2009 Sistema de Gestién de la Calidad - Directrices para la mejora y el

éxito sostenido.
Manual de Politicas de Calidad

PC 4

6. Formatos

N/A

7. Historial de Revisiones

\%

Se lista el historial del documento por cada revision, incluy. descripcion y fecha.
NO. DE REVISION DESCRIPCION DE EWSION | FECHA DE LA REVISION
01 LIBERADO 23/NOV/2011
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