Anexo X
PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE REGISTROS
1. Propésito:
1.1 El propdsito de este procedimiento es definir los eventos, acciones, interfases y
responsabilidades, involucrados en la identificacion, recopilacion, indexacion, archivo, acceso,
almacenaje, mantencion y descarte de los Registros.
2. Alcance:
2.1 El alcance de este procedimiento cubre todos los registros generados por los procesosde
acreditacion, certificacion, y sus procesos de apoyo, desde su identificacién hasta su control.
3. Referencias:
3.1 Procedimientos Administrativos y Operativos, e Instrucciones de Trabajo .
3.2 Reglamentaciones de la Administracion Publica.
3.3 Lista Maestra de Registros.
4. Definiciones:
4.1 Registro: Documento (electrénico o impreso), producto o muestra de ensayo, que confirma
gue un proceso (o parte de un proceso) se ha llevado a cabo.
5. Responsabilidades:
5.1 La ACS sera responsable de identificar, indexar, recopilar, archivar, almacenar, descartary
revisar los Registros, que se mantengan de acuerdo a este procedimiento.
6. Actividades:
6.1 ldentificar los Registros:
6.1.1 La ACS, identificara los Registros a ser controlados segln se requiera en los
Procedimientos Administrativos y Operativos, e Instrucciones de Trabajo, y en las
reglamentaciones de la Administracion ( si se aplica), y losincluira en la Lista Maestra de
Registros.
6.2 Controlar los Registros:
6.2.1 La ACS recopilard, archivarda, almacenara y mantendra los Registros.
6.2.2 La ACS recopilard y mantendra los registros legibles, inalterablesy en forma segura.
6.2.3 La ACS controlara el acceso a losregistros.
6.3 Descartar los Registros:
6.3.1 La ACS evaluara periédicamente la Lista Maestra de Registros y determinara el descarte
de losregistros obsoletos o innecesarios.
6.4 Revisar los Registros:
6.4.1 La ACS revisara los Registros con el propésito de actualizar los mismosy si l0s regisros
mantenidos son adecuados.
7. Registros:
7.1 Lista Maestra de Registros
8. Flujograma y Anexo:
8.1 Anexo A: Lista Maestra de Registros
8.2 Flujograma del Procedimiento de Control de Registros
ANEXO A: LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
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