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1.0  PROPOSITO
Identificar, compilar, codificar, acceder, archivar, almacenar, conservar, y disponer de los registros del Sistema de
Gestion de la Calidad dentro del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California.
2.0 ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los registros electronicos y fisicos, derivados de los procedimientos definidos en
el Sistema de Gestion de la Calidad.
3.0 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
DG: Director General
SGC: Sistema de Gestion de la Calidad
FORMATO: Documento de papel o electrénico, preimpreso o elaborado internamente que sirve para la
recoleccion y transferencia de informacién de una parte de la organizacién a otra, y que una vez
llenado se convierte en Registro de Calidad.
REGISTRO DE CALIDAD: Documento con el cual se conserva y proporciona evidencia de las
actividades desempefiadas conforme a lo especificado en los procedimientos.
TIEMPO DE RETENCION: Periodo de tiempo que se debe conservar el registro, antes de su disposicion.
DISPOSICION DE LOS REGISTROS: Accién tomada sobre los registros una vez concluido el tiempo de
retencion definido (ejemplo: destruccion, archivo muerto, permanente,
actualizar, etc.)

MATRIZ DE CONTROL DE REGISTROS: Es el documento en el que se establece el nombre del registro, clave,
departamento responsable, medio de almacén, tiempo de
conservacion y tipo de disposicion.

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
NOMBRE AREA RESPONSABLE DE SU EMISION
Norma oficial iso 9001:2000 IMNC
4.2 DOCUMENTOS INTERNOS
NOMBRE ] AREA RESPONSABLE DE SU EMISION
Carpeta de Procedimientos y formatos Area de Control de Documentos
Manual de la Calidad 1SO 9001:2000 del CBBC Area de Control de Documentos
Carpeta de Procedimientos y formatos Area de Control de Documentos

4.3 REGISTROS

TIPO MEDIO DE
NOMBRE *CLAVE ALMACENA- FII'EET'\SZSI%',E\I DISPOSICION
E| P MIENTO
Carpeta Mantener
| Matriz de Control de Registros.| | FCD-4.2.4-01 | * | * peta y Permanente solo la
Computadora vigente

E= Electrénico P= Papel

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al
responsable de Control de Documentos.
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5.0 PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES

5.1

5.2

5.3

54
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5.6

5.7

El responsable del Procedimiento Control de Registros de Calidad, mantiene una matriz de control de los
registros (FCD-4.2.4-01) que se utilizan en cada uno de los procedimientos del SGC.

El responsable del Procedimiento Control de Registros de Calidad verifica que a cada procedimiento se le
anexen los formatos que en el se mencionan.

El responsable de cada procedimiento es el que elabora y controla los registros de calidad de acuerdo al
proposito de este procedimiento y a lo indicado en la matriz de control de registros (FCD-4.2.4-01).

El responsable de cada procedimiento es quien debe comunicar al responsable de Control de Registros de
Calidad, los cambios en el manejo de sus registros de calidad (nombre, tipo de archivo, medio de
almacenamiento, forma de archivo, tiempo de retencidn y disposicién final) con el fin de que se realicen las
actualizaciones pertinentes a la Matriz de Control de Registros de Calidad (FCD-4.2.4-01).

El responsable de cada procedimiento protege los registros de calidad de manera que se asegure que:

En el caso de que sean en papel:

e Sean Legibles (aun en copia fotostatica)
e No se deterioren ni se rompan
e  Seencuentren a salvo de humedad, fuego u otro agente que los pueda deteriorar.

En caso de registros electronicos:

¢ Proteccion contra: escritura, borrado o pérdida, lectura (si es el caso) y virus.
e  Se encuentre a salvo de humedad, fuego u otro agente que los pueda deteriorar.

Todo documento que provea evidencia de los resultados de una actividad se identifica como registro de
calidad, (Ejem. Expedientes, Padrones, Informes, Minutas, N6mina, etc.)

Los registros se elaboran de acuerdo a los requerimientos de cada area y procedimiento.

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al
responsable de Control de Documentos.
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