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GOBIERNO DE JALISCO

PODER EJECUTIVO
CONTRALORIA DEL ESTADO

OBJETIVO:

Establecer y mantener un procedimiento documentado
asegurar que estén actualizados de acuerdo a la norma
Contraloria.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica a los Registros generados en la (

REFERENCIAS:

Procedimiento de Control de documentos CAL-PG-02.
Norma ISO 9001:2008

ACTIVIDADES:

1. En La Contraloria del Estado, los registros requeridc

para el control de los Registros, para

ISO-9001:2008 y a la operacién de la

SONTRAI ORIA NE.

Contraloria.

ps para la administracion del Sistema

de Gestion de Calidad son controlados y mantenidos para proveer evidencia de conformidad

con los requerimientos de una operacion efectiva.
1.1 Los registros de calidad usados en la Contraloria se uti

e Proporcionar evidencia objetiva del cumplimiento d
del Sistema de Gestiéon de Calidad.
Mostrar el grado de implantacion y efectividad del Si

Proveer informacion para la toma de decisiones y de

1.2 Los registros de calidad son controlados de acuerdo a I¢

1.3 Las actualizaciones, cambios y obsolescencia de las for
que en el control de los documentos del Sistema de Gestior

1.4 En La Contraloria existen registros de calidad proporg
que no cuentan con un cédigo de identificacion, dado q
identificamos por su nombre.

1.5 En La Contraloria se cuenta con registros en papel y el
la persona que los emite.

izan para:
e los procedimientos y demas requisitos

stema de Gestion de Calidad.
medicién de la mejora continua.

b indicado en el presente procedimiento.

mas de registros son manejados al igual
1 de Calidad (CAL-PG-02).

ionados por otras dependencias, por lo
ue son documentos oficiales, estos los

ectrénico, los cuales son controlados por
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2. Este procedimiento documentado se establece para la:

2.1 Identificacion:
2.1.1 La identificacién de los registros, se usan y se mantie

CODIGO:
REVISION:
FECHA DE REVISION:

Donde:

Codigo: Numero del registro.

Revision: Indica el nimero de revision del formato del regis
Fecha de Revision: Indica la fecha en que se llevé a cabo

2.1.2 La codificacién es la numeracién consecutiva del reg
en cada Direccion y diferenciarlo de registros de otra
identificacion y se incluye en la Lista Maestra de Registros

2.1.3 En la Lista Maestra de Registros (RC-CAL-003), se i
en la Contraloria, dicha lista se encuentra en el area de C
de consulta de cada Direccién, para ayudar a asegurar el
responsabilidad.

2.1.4 En cada procedimiento del Sistema de Calidad, se
donde se indican los registros usados como evidencia y d
Lista Maestra de Registros.

2.1.5 Los registros de calidad de cada procedimiento del &
cuales se captura informaciéon de manera constante y son |
requisitos especificados para los tramites y para el Sistema

3. Almacenamiento:
3.1 Con base a su codificacién y después de revisarlos y

nen a.través de la siguiente.informaciémh
SONTRALORIA DEL ESTADO |

i
\ LJ "

¥
i
I
—e ——— r_‘

btr o
la revision del formato del registro.

stro que permite identificarlo y ordenarlo
Direcciones. Este es un cédigo de
(RC-CAL-003).

ndican los registros aprobados y usados
ontrol de Documentos y en las carpetas
correcto control de los registros bajo su

cuenta con una seccién de anexos en
eben corresponder a los incluidos en la

sistema de Calidad, son formatos en los
a evidencia del cumplimiento o no de los
de Gestion de Calidad.

reunirlos, el responsable de retener los

registro, los ordena, archiva y resguarda por el periodo definido como se indica en la Lista Maestra

de Registros (RC-CAL-003).

3.2 El responsable del area, que genera los registros, tend
sea en gavetas, archiveros, escritorio, etc... de acuerda
Registros (RC-CAL-003).

ra la decisiéon de como los almacena, ya
a lo indicado en la Lista Maestra de

3.3 Para los registros electrénicos, el responsable del area, que genera los registros, designa el

equipo de computo en el cual resguardan sus registros, asi
su informacién.

como el lugar fisico en donde respaldan
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3.4 Los registros estan almacenados en forma tal, que el a
para el responsable de retenerlos.

4. Acceso:
4.1 Los registros de calidad generados en las actividades
de Calidad, son compilados o recopilados, por los responsa

4.3 Los registros estan archivados y almacenados cronolég
que su acceso sea facil y rapido para el usuario, segun ¢
Registros (RC-CAL-003).

4.4 El acceso a los registros sera permitido al personal qu
funciones y atribuciones.

4.5 El acceso a los registros por personal ajeno al &
autorizacion del responsable de retener los registros.

4.6 Se ha determinado que los registros seran accesible
fines de consulta o previo acuerdo del Representante de la

5. Proteccion:

5.1 El almacenamiento de los registros se hace en lugares
para su buen uso y conservacién, al menos por el perig
prevenirlos contra factores que sean causantes del dete
indique en la Lista Maestra de Registros (RC-CAL-003).

5.2 Con el fin de proteger los registros de alguna alteracion

llenados con tinta permanente, los registros electrénicos se
para acceder a los equipos de computo.

6. Recuperacion:

cceso sea facil y rapido para el usuario o

relacionadas con el Sistema de gestion

bles de los procedimientos.

icamente y por tipo de registro, de forma
omo se indica en a la Lista Maestra de

le pertenezca al area de acuerdo a sus

rea de responsabilidad sera solo con

5 para los clientes o proveedores, para
Direccién de la Contraloria.

que los prevengan de dafos o deterioro
)do de retencion determinado, es decir
rioro o dafio de los registros, segun lo

se pide que los formatos en papel sean
an llenados solo por personal autorizado

6.1 El control que define la Contraloria para la recuperacion de los registros, se encuentra

documentado en la Lista Maestra de Registros. Los re

acuerdo al Procedimiento de Respaldo de Informacién de lg

SONTRALORIA

=STADO

gistros electronicos se respaldaran de
s Servidores DGA-PE-19.

]
5

[
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7. Tiempo de retencion:
7.1 La responsabilidad de la Contraloria, respecto al tiempo de retencién de registros es definida
por el responsable del area de uso del registro, y en caso de no existir dicho acuerdo o
determinacion, el periodo minimo de retencion sera de 1 afio, salvo los registros que de acuerdo a
algun requisito legal, establezca una retencién mayor.

7.2 Cualquier parte interesada puede sugerir algun cambio que provoque mejora a un registro
debiendo notificar al duefio del registro, para que este a su vez lo analice y se proceda a la
solicitud del cambio (ver formato de Solicitud de Creacién, Modificacién o Baja de Documentos RC-
CAL-002).

7.3 Las Direcciones Generales o Despacho del Contralor, son responsables de mantener evidencia
objetiva relacionada al cumplimiento de sus funciones en relacién a los registros dados de alta.

7.4 El tiempo de retencion es asentado en la Lista Maestra de Registros (RC-CAL-003).

7.5 EIl tiempo de retencion de los registros cuenta a partir de la fecha en que el registro es
completado y revisado o autorizado por el responsable indi¢ado en él.

8. Disposicion:
8.1 Al final del periodo de retencién de cada registro el responsable de retenerlos, indica la
disposicién, es decir: Destruirlos y tirarlos, o guardarlos por|efectos histéricos como lo indica la Lista
Maestra de Registros (RC-CAL-003). El archivo y almacenamiento de estos registros debe cumplir
con lo dispuesto en este procedimiento para los registros vigentes.

9. Controlar:
9.1 Cada responsable del registro debe controlar el buen uso y disposicion de ellos, verificando que
estén completos antes de integrarlos al archivo.

9.2 Al menos una vez al afio se realizara la revision de documentos y registros de cada una de las
Direcciones de la Contraloria de acuerdo al Programa de Revision de Documentos y Registros RC-
CAL-011.

ANEXOS

Lista Maestra de Registros RC-CAL-003
Solicitud de Creacién, Modificacion o Baja de Documentos RC-CAL-002
Programa de Revisién de Documentos y Registros RC-CAL-011
Procedimiento de Control de Registros CODIGO: CAL-PG-03
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