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INSTRUCTIVO DE LLENADO

LISTA MAESTRA DE CONTROL DE REGISTROS

FORMULARIO: CAL-016

A. Objetivo:

Proporcionar evidencia del control de los registros, como resultado de la gestión de cada dependencia que conforma el sistema de gestión de la calidad de la UMC.

B. Instrucciones para el registro de la información:

1. Pág. N°: Coloque el número de página que se genera de la lista maestra de control de registros. Ejemplo: 1/3
2. Dependencia: Coloque la denominación de la dependencia que corresponda.

3. Actualizado por: Coloque nombre y apellido de la persona que actualiza la lista maestra de control de registros.

4. Fecha de actualización: Coloque día, mes y año en que actualiza la lista maestra de control de registros.

Documento de origen
5. Código: Coloque el código del procedimiento, instrucción de trabajo, o de ser el caso la clausula de la norma ISO  9001: la versión que corresponda,  que justifica el registro (Ej. PRO-REC-CAL-002).

6. Descripción: Escriba la denominación del procedimiento, instrucción de trabajo, o de ser el caso la norma ISO 9001: la versión que corresponda (Ej. Procedimiento de Control de Registros).

Identificación del registro
7. Código: Coloque el código que identifica al registro (Ej. REG-REC-CAL-016).

8. Descripción: Coloque la denominación del registro (Ej. Lista Maestra de Control de Registros).

9. Responsable: Coloque el cargo del responsable de la dependencia / Equipo de trabajo de la dependencia (Ej. Coordinador de Gestión de la Calidad / Equipo de la Coordinación de Gestión de la Calidad).

Almacenamiento
10. Protección: Coloque el tipo de protección que tendrá el registro (Ej. Carpeta física Lista de Asistencia).

11. Lugar: Coloque la ubicación que tendrá el registro (Ej. Biblioteca de la Coordinación de Gestión de la Calidad).

12. Recuperación: Coloque el tipo de recuperación de acuerdo a los campos de búsqueda más efectivos para su gestión  (Ej. por fecha, por orden cronológico, por cliente, por correlativo, por orden alfabético, por proveedor, por número de cédula del usuario, por número de carnet, entre otros).

Retención
13. Archivo activo: Coloque el lapso establecido para la retención del registro en archivo activo (Ej. 1 año).


14. Archivo inactivo: Coloque el lapso establecido para la retención del registro en archivo inactivo (Ej. 2 años).

15. Disposición: Coloque la disposición final que tendrá el registro al momento de cumplir el lapso establecido para su almacenamiento en el archivo activo o en el archivo inactivo (Ej. Permanente o Destrucción).

