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1.0 Objetivo.

Establecer los criterios y los medios para la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion,
establecimiento del tiempo de retencién y la disposicion de los registros.

2.0 Alcance.

Este procedimiento aplica a todos los registros generados como resultado de las actividades realizadas por
los miembros del CECyT 9 enmarcadas en el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC)

3.0 Responsabilidades.
Representante de la Direccion (RD):

e Mantener actualizada la lista maestra de registros (PR09-F01).
Lider de proceso:

e Conservar, resguardar, proteger y velar por la correcta disposicion final de los registros de forma
impresa o electronica.

« Mantener una comunicacién constante con el RD para informarle de los cambios que afectan el
registro PR0O9-F01.

4.0 Politica de operacion.

El Centro de Estudios Cientificos y Tecnolégicos 9 “Juan de Dios Batiz’, como una de las Unidades
Académicas del Instituto Politécnico Nacional, que a su vez es un érgano desconcentrado de la Secretaria
de Educacion Puablica sigue para la conservacion, resguardo, proteccion y disposicion final de todos los
registros generados en el marco de las actividades delimitadas por el SGC las regulaciones dispuestas por
la Ley Federal de Archivos y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental asi como las leyes secundarias y reglamentos que de ellas se desprendan; las
disposiciones emitidas en materia de transparencia por el Comité de Informacion del IPN y los lineamientos
establecidos en el Catalogo de Disposicién Documental del IPN.

Cada lider de proceso sera responsable de los registros que se generen como resultado de las actividades
gue se encuentran bajo su responsabilidad. Los registros estaran en forma fisica o electronica dependiendo
de la naturaleza y la normatividad aplicable a cada uno de ellos. Sin embargo y en sintonia con las nuevas
rutas gue en materia de sustentabilidad que el IPN sigue, se pide a todos los miembros de la comunidad
del CECyT 9 que mantengan el mayor numero posible de registros en formato electrénico, en especial
aquellos que por su naturaleza sean sujetos de actualizacicnes constantes.

Cada lider de proceso sera libre de disponer del espacio fisico o electronico, que este bhajo su
responsabilidad, para |la proteccion de los registros; privilegiando que los espacios y la forma de resguardo
salvaguarden a los documentos de inundaciones; humedad; exposicion prolongada al caler o la luz solar
asi como amenazas electronicas. El lugar de ubicacion de los registros y cualquier cambio de este debe
ser reportado al RD para la actualizacion de la lista maestra de registros. El reporte puede ser hecho de
manera oral, a traves de un correo electronico o memorandum; es importante aclarar gue los reportes
unicamente pueden ser realizados por los lideres de proceso y no por el personal a su cargo. La oportuna
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y rapida identificacion, localizacién y rastreabilidad de los registros es responsabilidad Gnica del lider de
proceso siendo esta informacion plasmada en el registro PR09-F01. Asi mismo, cada lider de proceso debe
especificar en la lista maestra de registros la forma de recuperar o reponer un registro que haya sufrido
dafio que limite su funcionalidad o pérdida.

Como ya se mencioné anteriormente, los registros que son sujetos a actualizaciones constantes y que su
naturaleza no determina una forma especifica de soporte deben mantenerse preferentemente en formato
electronico; a consideracion de cada lider de proceso, se pueden realizar copias impresas; sin embargo,
las copias impresas no sustituyen a los registros electronicos, Unicamente tienen funcionalidad histérica.
Es posible transitar de un formato a otro siempre y cuando no exista perdida ni duplicidad de informacion;
ademas debe sefialarse en PR09-F01 el momento en que empezd a utilizarse un nuevo formato soporte.

Cuando un registro electrénico se encuentra en varios ordenadores para su uso en diferentes puntos, el
concentrado de todos ellos debe estar en el ordenador del RD y la informacion contenida en &l es la tnica
gue se considera como oficial. Cada lider de proceso esta obligado a realizar respaldos de sus registros
electrénicos a intervalos de tiempo que considere prudentes.

Para los procesos enmarcados dentro del Sistema de Gestion de la Calidad cuya naturaleza puede derivar
en registros que en algiin momento puedan convertirse en informacion clasificada como reservada; los
lideres de proceso deben apegarse a la normatividad sefalada en el parrafo 1 de esta seccion,
particularmente a la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y Gubernamental, su
reglamento y a las disposiciones gque emita el Comité de Informacion del IPN para regular el acceso por
parte de terceros. Las respuestas a las solicitudes de acceso a informacion seran conducidas por la o el
Jefe de la Coordinacién de Enlace y Gestion Técnica del CECyT 9 y deberan estar respaldadas por un
oficio de solicitud enviado por la oficina del Abogado General.

La codificacion de los formatos que se convierten en registros no puede ser alterada y estara en funcion
de lo dispuesto en el procedimiento PRO8 en el caso de la documentacion interna.

Una actividad comUn que se realiza dentro del SGC son reuniones donde se tratan asuntos diversos o se
realizan actividades que estan reguladas por diferentes lideres de proceso, para evitar que cada
procedimiento tenga un formato de lista de registro de asistencia se utilizara para cualquier actividad el
formate PRO9-F02.

Las listas maestras de documentos internos, de documentos externos y de registros del Sistema de Gestion
de la Calidad son registros comunes Yy  estaran disponibles en la  pagina
http://coatl.cecyt9.ipn. mx/CEGET/DocumentosCEGET.html#. Estos registros son gestionados por el RD vy
su actualizacion esta en funcion de la informacién enviada por los lideres de procesos.
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3. ¢El registro es de nuevo
emplec dentro del
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« Si, pasa a la actividad 4. ‘ PRO9-FO1
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documentos de la misma |
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4. Informa al RD del espacio
fisico o electronico
designado para esta clase
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| de registros. ‘ il
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i constante con los lideres de
i proceso verificando la PRO9-FO1

| plasmada en PROS-FO1.

actividades y la informacion

7. Informa en todo momento
de cambios gue afecten a
PRO9-F01 de manera que
se mantenga actualizada.
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6.0 Documentos de referencia y registros.

—

Nombre B ' Cédigo (cuando aplique) |

' Manual de Calldad

_MC-JDB | |

Norma ISO 8001: 2008

| Ley Federal de Archivos

La Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica Gubernamental

Disposiciones emitidas en materia de transparencia - T
' por el Comité de Informacion del IPN

Catalogo de Disposicion Documental IPN 2014

" Lista Maestra de Registros del Sistema de Gestion de PRO9-FO1

la Calidad

| Lista de Asistencia Genéricé 7 ; PR09~F62

7.0 Control de cambios.

(Revisién Fec!u! .de Modificaciones realizadas
No. revisiéon -
T 20 de
00 marzo de | Nueva edicidon
| ) 2009 . B 5 -
4 de abril .
01 de 2000 Emisp.rx:del documento - |
Se ampliaron las politicas y criterios para el manejo,
\ 15 de iuni identificacién, proteccion y resguardo de los registros del
l 02 (;Junto SGC.
‘ He2003 En el apartado “Desarrollo”, se sefialan los nombres de los |
| registros juntoconsuclave. 5
03 01 de abril | Revision y actualizacion en el nombre del proced|m|ento y se !
de 2011 integro el formato PR09-FO02 “Lista de Asistencia Genérica”. |
01 de |
04 septiembre | Revision y adecuacion de la redaccion. '
de 2011 |
18 da Revision e inclusion de la normatividad federal e institucional |
05 octubre de ; - |
en materia de archivos. |
2012 :
Se restructuraron todas las secciones del documento |
adecuandolo a las nuevas dinamicas y haciendo un mayor |
06 14/05/2014 enfasis en el seguimiento a la normatlv_ldad m_stltumona] que |
regula el acceso a los registros por el tipo de informacion que |
contienen. Ademas se actualizé el estilo de los dos formatos |
, , | de este procedimiento. - ;
07 10/06/2015 | Se restructurd sustancialmente la Politica de Operacion. |
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