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	Código

PSP-02
	Fecha de vigencia            

21/06/2017
	Revisión

07
	

	
	Unidad responsable:

Supervisor de Procedimientos
	Macroproceso:

SEPyC
	

	
	Proceso Sustantivo:

Gestión de Servicios Administrativos
	Subproceso:

Gestión de la Calidad
	



1. PROPÓSITO. 
Establecer política de operación, que nos permitan, identificar, almacenar, proteger, recuperar, retener y disponer de los registros del Sistema de Gestión de Calidad, de la Dirección General de Servicios Administrativos, con la finalidad de proporcionar evidencia de la operación eficaz del Sistema, y de la conformidad con los requisitos de la Norma ISO 9001:2008,  elemento 4.2.4.
Los registros deben permanecer legibles, fácilmente identificables y recuperables.
2. ALCANCE.

Este procedimiento aplica a todo el personal que maneje o mantenga registros de calidad de la Dirección General de Servicios Administrativos.
3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN.
Todo formato nuevo o actualizado debe contener: Nombre de registro, código, fecha de vigencia, revisión, y Dirección Responsable.
Todo registro generado por el Sistema de Armonización Contable (SAC) no presentará código, revisión, archivo ni retención.

Todo documento requisitado debe contener firma de elaboración, revisión, validación y aprobación.
4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA. 
	Manual de Gestión de la Calidad. Sección 4.0
	MDGSA-01

	Control de documentos
	PSP-01

	Elaboración de documentos
	ISP-01.01

	Matriz de documentos
	DSP-01.01


5. REGISTROS.
	Nombre del Registro
	Código
	Tiempo de Retención
	Localización y Acceso
	Disposición de los Registros

	Solicitud de cambio
	RSP-01.02
	1 Año
	Archivo
	Destrucción


	Elaboró:

Lic. Sinaí Burgueño Bernal
Supervisor de Procedimientos
	Revisó:

Lic. Sinaí Burgueño Bernal
Supervisor de Procedimientos
	Validó:

Lic. Rosmery Osuna Patrón

Representante de la Dirección
	Aprobó:

Ing. Felipe Álvarez Ortega

Alta Dirección
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6. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas.

Formato: Documento establecido y controlado por la organización, el cual contiene los campos que se deberán observar y espacios en blanco para que la organización proporcione evidencia de las actividades desempeñadas.
SAC: Sistema de Armonización Contable.

Sistema de Gestión de la Calidad (SGC): Sistema de gestión para dirigir y controlar una organización con respecto a la calidad.

Responsable de archivo: Persona encargada de la recopilación y resguardo del registro según la Lista de Registros, la cual podrá ser o no el operador del procedimiento. 

Código: Conjunto de signos y reglas que permiten identificar un documento o un registro.

Director de Área: Es el encargado de alguna de las áreas de la Dirección General de Servicios Administrativos: Infraestructura Educativa, Recursos Humanos y Servicios Materiales.
Recuperación: Es la localización y acceso a los registros.
7. DIAGRAMA DE FLUJO.  
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO.

	Responsable
	Actividad
	Tareas
	Registro

	Director de área
	1. Identifica necesidad
	1.1. Identifica necesidad.  Los Directores de Área del SGC identifican la necesidad de generar un nuevo formato o actualizar uno existente, con el objeto de proveer evidencia de la conformidad de los requisitos, Si se trata de elaborar o actualizar un formato, pasar a la actividad 2.1, en caso contrario para eliminar formato pasa a actividad 9.1.  
	------

	Director de área
	2. Elabora o actualiza  formato
	2.1. Elaboración o actualización de formato. Los Directores de Área del SGC, elaboran el formato nuevo o actualiza uno existente, el cual debe incluir los siguientes elementos mínimos para su identificación:  

· Nombre del registro.
· Código: Deberá establecerse conforme a la Instrucción de trabajo Elaboración de documentos (ISP-01.01).

· Nivel de revisión: El nivel de revisión de los registros nuevos es 00 y conforme se soliciten y aprueben cambios, se incrementará un dígito (01, 02, 03…).

· Tiempo de retención: Tiempo en que el registro permanecerá en archivo vigente, considerando los requisitos de los usuarios, los legales, reglamentarios y los de la propia organización.
Responsable de archivo: Área encargada de la recopilación y resguardo del registro según la Matriz de Documentos (DSP-01.01), la cual podrá ser o no el operador del procedimiento. Se designa en función al dueño del proceso del cual se origina el registro.
	------


	Director de área
	3. Elabora, firma y turna solicitud de cambio.
	3.1. Elabora, firma y turna solicitud de cambio. Los Directores de Área elaboran, firman la Solicitud de cambio (RSP-01.02) y la turna al Supervisor de Procedimientos, anexando el formato propuesto en papel y enviando el archivo en electrónico.

Nota: Dado que los formatos pueden ser utilizados por diversas personas, se deberá tener la precaución de que los cambios a los formatos sean validados por el responsable del archivo (dueño del proceso del cual proviene el registro).
	Solicitud de Cambio 
RSP-01.02

	Supervisor de procedimientos
	4. Revisa y aprueba  formato
	4.1. Revisa y aprueba formato.  El supervisor de Procedimientos recibe formato para su revisión, quien verifica que cumpla con los elementos mínimos para identificarlo (ver actividad 2.1.) y permita registrar un resultado de las actividades de la organización. Si no cumple con los requisitos el supervisor lo regresa al Director de Área para su actualización, pasa a la actividad 2.1.

En caso de aprobarse un nuevo formato o cambie el nivel de revisión, el Supervisor de Procedimientos llena secciones correspondientes en la Solicitud de Cambio, incluye el registro en la Matriz de Documentos (DSP-01.01) y la distribuye a los Directores de Área conforme al Procedimiento PSP-01 Control de Documentos en la actividad 7.1.
	Matriz de Documentos 
DSP-01.01

	Supervisor de procedimientos
	5. Disponibilidad de formatos
	5.1. Disponibilidad de formatos. El Supervisor de Procedimientos conserva los formatos vigentes en su computadora y los pone a disposición del personal a través de la red interna como archivos de solo lectura. 
	------

	Personal del SGC
	6. Registra operaciones en formatos
	6.1. Registra operaciones en formatos. Los resultados o evidencias de la operación del SGC deben ser registrados en forma legible en los formatos respectivos y en los medios de soporte adecuados, ya sea en papel o en electrónico. Para llenar los formatos deberá utilizarse la computadora o tinta negra o azul, letra de molde, sin corrector ni tachones y evitando abreviaturas. 
Una vez elaborado el registro, el personal del SGC lo envía al responsable de archivo para su almacenamiento y custodia.
	------

	Responsable de archivo
	7. Recibe y archiva  registros
	7.1. Recibe y archiva  registros. Los Responsables de archivo reciben los registros e identifican el lugar donde guardarlos (por ejemplo: archiveros, cajones anchos de fácil acceso o en carpetas), de manera que sean fácilmente localizables y recuperables para su uso y/o análisis posterior.

Los registros los archiva conforme a sus necesidades (pueden ordenarse alfabéticamente, por número consecutivo, fecha de generación, entre otras formas), manteniéndolos bajo condiciones ambientales adecuadas para su conservación e integridad.
	------

	Responsable de archivo
	8. Determina disposición de registros
	8.1. Disposición de registros. Una vez concluido el periodo de retención, el responsable de archivo puede decidir enviar los registros a archivo muerto o destruirlos según las necesidades o políticas de la organización o de la normatividad vigente. Pasa a Fin de Procedimiento.
	------

	Director de área
	9. Solicita eliminación de  formato
	9.1. Solicita eliminación de un formato. El director de área del responsable del archivo del documento, solicita la eliminación del formato mediante una Solicitud de Cambio (RSP-01.02) y la turna al Supervisor de Procedimientos.
	Solicitud de Cambio
RSP-01.02

	Supervisor de procedimientos
	10. Revisa solicitud 
	10.1. Revisa solicitud. El Supervisor de Procedimientos revisa la Solicitud de Cambio, verificando que la eliminación del formato no afecte respecto a proporcionar evidencia de la conformidad de los requisitos de la norma ISO 9001:2008 y de la operación.

En caso de aprobarse la solicitud, el Supervisor de Procedimientos, llena las secciones que le corresponden en la Solicitud de Cambio, la archiva, actualiza la Matriz de Documentos (DSP-01.01), elimina el formato del procedimiento correspondiente y lo retira de los archivos compartidos por la red (ver el procedimiento PSP-01 Control de Documentos).

De no aprobarse la eliminación del formato, el Supervisor de Procedimientos, anota en la Solicitud de Cambio los motivos de rechazo y lo notifica al Director del Área. 
	------

	Fin del Procedimiento


9. PRODUCTOS.
	Productos

	Registros bajo control


10. CONTROL DE CAMBIOS.

	Revisión
	Fecha
	Revisó
	Aprobó
	Descripción del cambio

	00
	02/05/2012
	RD/SP
	AD
	Emisión inicial

	01
	16/04/2013
	RD/SP
	AD
	En la política de operación se agregó que todo documento requisitado debe contener firma.

	02
	28/06/2013
	RD/SP
	AD
	Se elimina el punto 9. Indicadores de la estructura del contenido de este procedimiento.

	03
	14/07/2014
	RD/SP
	AD
	Se sustituye a la C. Yadira del Carmen López Aguilar de supervisora de procedimientos por la Lic. Sinaí Burgueño Bernal.
Se elimina el apartado Anexos y cuadro de servicio no conforme.

	04
	03/12/2014
	RD/SP
	AD
	-En política de operación se anexa que todo registro generado por el Sistema de Armonización Contable no presentará código, revisión, archivo ni retención.

	05
	16/012016
	RD/SP
	AD
	En sustitución del Lic. Rodolfo Pérez Inzunza Firma el 

Procedimiento el Lic. Adolfo Duarte Calderón como Director General de Servicios Administrativos.

	06
	12/01/2017
	RD/SP
	AD
	En sustitución del Lic. Adolfo Duarte Calderón Firma el Procedimiento el Ing. Felipe Álvarez Ortega como Director General de Servicios Administrativos.

	07
	21/06/2017
	RD/SP
	AD
	En el punto 5. Registros,  se incluye cuadro descriptivo, con tiempo de retención, localización y acceso, y disposición de los registros.


Donde: RD es Representante de la Dirección/ SP es Supervisor de Procedimientos y AD es Alta Dirección.
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