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REVISION: 01

PROCEDIMIENTO NO.: 2 VIGENTE A PARTIR DE: 01/29/18

1. PROPOSITO

1.1 El propdsito de este procedimiento es establecer controles para la identificacion , almacenamiento,
proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y disposicion de los registros de calidad.

2. EXTENS

ION

2.1 La extension de éste procedimiento aplica para la retencidn de todos los registros que
proporcionan evidencia objetiva de conformidad con los requisitos y del funcionamiento eficaz del
sistema de gestion de calidad

3. REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES DE PROCEDIMIENTO

3.1 RESPONSIBILIDAD PARA LA RETENCION DE LOS REGISTROS DE CALIDAD

3.11

3.2 IDENTI

3.21

3.2.2

Como se establecié en los procedimientos de sistema aplicables, cada gerente y/u otra
funcién designada deberan ser responsables de mantener esos registros de calidad de
acuerdo con este procedimiento de sistema. Los registros de calidad son ésos registros
generados de acuerdo con los procedimientos de sistema implementados que proveen
evidencia de conformidad con los requerimientos y asegura la operacion efectiva del
Sistema de Control de Calidad de Tempco Electric Heater Corporation . Todos los
gerentes y el personal responsable son responsables de cumplir éste procedimiento cuando
esten identificando, almacenando, protegiendo, recuperando y disponiendo de los registros
de calidad.

El CFO tiene la responsabilidad primaria de asegurarse del cumplimiento de éste
procedimiento y garantizar que los recursos necesarios para la implementacién exitosa sean
provistos.

FICACION

La identificacion de un registro de calidad (nombre, numero, etc.) debe ser descrito en
el procedimiento que genera el registro.

Los registros pueden catalogados y/o archivados ya sea por el numero de orden de
compra nombre del cliente, nimero de parte, y/o nimero secuencial en los registros
individuales , o por empleado, o por nombreltitulo.

3.3 ALMACENAMIENTO,PROTECCION Y RECUPERACION

3.3.1 El gerente y/o funcién designada que mantiene los registros de calidad debe asegurarse
que sean facilmente recuperables, legibles e identificables con el producto, proceso, o
funcion aplicable. Todos los registros de calidad deben mantenerse en un medio ambiente
adecuado que prevenga la pérdida y minimize el deterioro y/o dafo de los datos asociados.

3.3.2 Para un facil acceso, los registros deben ser almacenados en carpetas, cajas, etc.deben
tener una etiqueta/indice afuera de la caja detallando el tipo de registro,fecha y nombre del
departamento.

3.4 DESECHO
3.4.1 El gerente debe asegurarse de que los registros de calidad sean purgados periédicamente.
3.4.2 El método preferido de desechar es desechar la documentacion via el sistema general de

recoleccion de basura (botes de basura), a excepcion de los registros confidenciales de la
empresa y de la propiedad. Estos deben ser procesados (ejemplo: despedazar, destrozar,
borrar) para asegurarse que la informacién no pueda ser facilmente descifrada.
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4. RETENCION DE REGISTROS

4.1. El formato de retencién de registros puede estar en cualquier medio (ejem. impresa o

electronica).

4.2. La hoja de control de formatos identifica todos los registros del sistema de control de
calidad definido por los procedimientos de sistema (SPs por sus siglas en Inglés) de
Tempco Electric Heater Corporation y provee espacio para la descripcion de la

forma/registro, niumero de formato si aplica, departamento/individuo de control,

tiempo

de retencion e indicacion de aprobacion. Los registros de calidad de Tempco Electric
Heater Corporation deben mantenerse de acuerdo al éste procedimiento de sistema.
Los periodos de tiempo de retencion especificados en meses o afios deben
considerarse los minimos.

5. HISTORIAL DE REVISION

NIVEL DE FECHA DE ,
REVISION | REVISION SECCIONES DESCRIPCION DEL CAMBIO
00 06/04/09 Todas Publicacion inicial
01 01/29/18 Todas Era Proceso 4.2.4

6. AUTORIZACION

PUESTO OCUPADO POR FIRMA DE AUTORIZACION O
INICIALES
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