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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para asegurar la identificacion, conservacion y la disposicion de los registros.
2. ALCANCE

Aplicable a todos los registros pertenecientes al Sistema Integrado de Gestion, desde la identificacion del
registro hasta su disposicion.

3. RESPONSABILIDAD

El Decano de la FIl es responsable de dar las instrucciones necesarias para el resguardo y archivo de los
registros generados por su gestion ademas de los generados por las auditorias externas e internas al sistema
de gestidn, revision por la direccidn, inspecciones por parte de personal externo a la Facultad de Ingenieria
Industrial.

Los Directores y Jefe de Areas son responsable del procesamiento de los datos, resguardo y archivo de los
registros generados por sus actividades. A su vez son responsables de mantener actualizada la lista de
control de registros aplicables a su respectiva Unidad y/o Jefatura.

El Jefe de la OCAA es responsable de mantener actualizada la lista de control de registros generados por
las areas.

4. DEFINICIONES

Formato
Forma impresa y/o electrdnica con caracteristicas especiales de presentacion elaborada para registrar datos
previamente establecidos.

Regqistro
Documento que provee evidencias objetivas de las actividades efectuadas o de los resultados obtenidos

SIG:
Sistema Integrado de Gestion que involucra los Sistemas de Gestion de Calidad, Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y Gestién Medio Ambiental.

5. REFERENCIA

Manual del Sistema Integrado de Gestion (MSIG001)
Lineamientos para Elaboracién de Documentos (NSIG101)
Norma ISO 9001

Norma ISO 14001

Normas ISO 45001

6. NORMAS BASICAS

6.1 Los formatos que daran origen a un registro procuraran ser llenados en todos sus campos.
6.2 Los registros deben caracterizarse por ser completos, precisos y oportunos; y estar escritos con letra
legible.

Pagina 3 de 4



FACULTAD DE| Codigo : PSIG102
=INGENIERII—| CONTROL DE REGISTROS Version : 07
| =HNOLUSTRINE= Fecha : 11.02.2022

6.3 Se debe de disponer de una Lista de Control de Registros de generacion interna o externa, que
contenga la relacién consolidada y vigente de registros del Sistema Integrado de Gestion y el tiempo
de conservacion de registros.

6.4 La Lista de Registros debe ser actualizada.

6.5 Los registros generados en el area deben estar disponibles y ser de facil acceso a los usuarios en el
caso que estos quieran ser revisados para realizar cualquier trazabilidad.

6.6 Los registros de acceso restringido que quieran ser revisados deben ser autorizados por el responsable
del area que generoé el registro.

6.7 Los registros generados por las distintas areas deben servir como fuente de informacién para la toma
de decisiones o busqueda de oportunidades de mejora. Al término de este tiempo los registros deben
pasar a un archivo histérico para luego ser eliminados.

6.8 Para la proteccion se realizara una copia en medio magnética de la informacion contenida, la cual sera
resguardada por la Unidad de Informatica. Cada vez que se realice una copia bien sea por cumplir con
ese aspecto o por actualizacion de los documentos y/o registros, la copia anterior serd eliminada, para
evitar la recuperacion y/o utilizacién de documentos obsoletos.

6.9 La proteccion de los registros impresos se asegura con el almacenamiento.

6.10 Para la recuperacién se identificaran claramente los registros que seran recuperados el cual se

apoyaran con la lista de control de registros.

6.11 Para la retencién de los registros estos seran especificados dentro del Formato Lista de Control de

Registros (FSIG103) en campo “Tiempo de conservacion”.

7. DESCRIPCION

7.1

7.2
7.3
7.4
7.5
7.6
7.7

7.8

7.9

Durante la elaboracion de un documento perteneciente al Sistema Integrado de Gestion, el responsable
de la elaboracién define los formatos que se emplearan y conservaran como registros; asignandole, de
ser posible, un nombre y cddigo propio.

Identificado el formato, el Elaborador o Jefe de la OCAA actualiza la lista de control de registros.

El Elaborador pone el documento a disposicion del Usuario para la captura de informacién.

El Usuario toma y registra informacion solicitada en los formatos para la provision de evidencias sobre
el control de los procesos.

El Usuario pone a disposicion la informacion en los archivadores para que esta sea procesada por la
Unidad de estadistica e informatica.

Procesada la informacion esta es puesta a disposicion del Decano, el Representante de la Direccion,
el Jefe de la Oficina de Calidad Académica y Acreditacién o cualquier otro usuario que quiera analizarla.
Si se requiere crear nuevos formatos o modificarlos a solicitud del Usuario o por la implementacion de
una mejora, el Encargado de area autoriza los cambios respectivos.

Autorizado la creacion o cambios en los formatos, el Coordinador SIG, modifica los formatos del area,
emite en el formato en nueva version, creando un nuevo codigo o manteniendo el cédigo
correspondiente.

Si el formato es modificado, quien modificé el formato retira de los lugares de uso los formatos de
version anterior y pone a disposicion del Usuario la nueva version.

7.10 El Jefe de la OCAA actualiza la Lista de Control de Registros.

8. REGISTROS

Lista de control de registros (FSIG103)

9. CONTROL DE CAMBIOS RELEVANTES (RESPECTO A LA ULTIMA VERSION)

ITEM CAMBIOS REALIZADOS
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