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1. Objetivo.

Establecer los lineamientos para la identificacién, recoleccion, archivo, almacenamiento, conservacion, acceso y
disposicion de los registros de calidad que demuestren el cumplimiento de los requerimientos especificados por el
cliente y la operacion efectiva del sistema de calidad

2. Alcance.

Este procedimiento aplica a la Direccion General y a todos los Gerentes de DTP Consultores, asi como a todos los
registros generados por las actividades del sistema de calidad.

3. Terminologia.

3.1. Registro de calidad.

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefadas.

Para términos de este procedimiento la palabra registro se refiere a registro de calidad.

4. Responsabilidades.

4.1. Es responsabilidad del Gerente de Aseguramiento de Calidad elaborar, distribuir, actualizar y controlar el

presente procedimiento.

4.2. Es responsabilidad del Director General y de todos los Gerentes de DTP Consultores:
o |dentificar, recopilar, conservar, archivar y tener disponibles los registros de su Area.

o Definir el tiempo de conservacion de los registros manejados en su area.

e Ladisposicion los registros de su area.

5. Descripcion del procedimiento.

5.1. Identificacién de registros.

La identificacion de los registros del sistema de calidad se hace en base a las actividades realizadas en el sistema
de calidad, esto quiere decir que dada la importancia de una actividad se identifica la necesidad de generar un
registro. Los registros identificados son los registros que se mencionan en 5.7. y/o los que se indican en los
procedimientos documentados en el apartado de registros de calidad.

5.2. Recopilacién de registros.

La recoleccion de registros debe realizarse durante el desarrollo de la actividad y/o al termino de esta, esto depende
directamente de la actividad a desarrollar.

5.3. Archivo de registros.

Los registros en forma impresa deben estar en carpetas debidamente identificadas, indicando mediante un indice
donde aplique el tipo de registro del que se trate buscando siempre la adecuada conservacién de los registros.
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Los registros en forma impresa también pueden estar en cajas y deben contener como minimo la informacion antes
mencionada.

Los registros en forma electronica deben estar en discos duros y/o magnéticos con respaldo debidamente
identificados con la siguiente informacion donde aplique:

e Tipo de registro.

e Cddigo del proyecto.

En el archivo de los registros donde sea pertinente se puede escribir el periodo de recoleccion y el tiempo de
conservacion.

5.4. Almacenamiento y conservacion de registros.

El Gerente que genere registros de calidad ya sea por medio escrito y/o electronico debe conservarlos asegurando
adecuadamente su no deterioro por el tiempo de su conservacion, almacenandolos en areas definidas que
prevengan su dafio, deterioro o perdida y deben estar disponibles para su consulta por las areas de la empresa y/o
cuando el cliente lo solicite.

5.4.1. Tiempo de conservacion.

El Director General y cada Gerente deben definir el tiempo de conservacion de sus registros, tomando como
base los siguientes aspectos donde aplique:

¢ Requerimientos del cliente.

Reglamentaciéon gubernamental.

Garantia del servicio.

Especificaciones internas.

El tiempo de conservacion de los registros se describe en 5.7.

5.5. Acceso a los registros.

El Gerente que genera los registros tendra acceso directo a estos; los Gerentes y el personal que requiera consultar
algun registro de calidad debe solicitar la autorizacion del Gerente responsable. El Director General y el Gerente
General tienen acceso directo a todos los registros.

5.6. Disposicion de los registros.
Una vez que se haya vencido la fecha de conservacion de los registros estos deben ser destruidos o enviados a
archivo muerto, el Gerente que genero el registro debe darle disposicion final.

5.7. Registros del sistema de calidad
El control de los registros del sistema de calidad de DTP Consultores a excepcion de los registros de calidad de los
proyectos y externos se muestra a continuacion:
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Elem. Documentc? de Actividad Registro Responsable Tiempo mm..’de
referencia conservacién
4.2.3. | Procedimiento de | Control de documentos y - Hojade Gerente de Durante la
control de datos distribucion Aseg. de existencia del
documentos y AC-FO-004 Calidad documento
datos. distribuido.
AC-01-002
- Lista maestra de Durante la
documentos. existencia de
AC-FO-005 la documen-
tacion a ultimo
nivel de revision
4.2.3. |Procedimiento de | Control de documentacion - Informacioén Gerente de Durante la
control de externa. proporcionada |Aseg. de existencia y uso
documentacion por el cliente. Calidad y/o de la
externa. AC-FO-027 Gerente de documentacion.
AC-03-001 Proyecto
- Hojade donde aplique | Durante la
distribucion. existencia del
AC-FO-004 documento
distribuido
- Lista maestra de Durante la
documentos. existencia de la
AC-FO-005 documentacion a
ultimo nivel.
4.2.4. |Procedimiento de |Registros de calidad delos |- Registros de Los que se Los que se
registros de proyectos y externos calidad por mencionen en | mencionen en el
calidad proyecto el documento | documento de
AC-01-008 AC-FO-020 de referencia | referencia
5.3. Manual de calidad |- Difusién de la politica de |- Listas de Director 3 anos
AC-MAC-001 calidad. asistencia. General
5.5.2. - Designacion del - Memorandum Gerente de Durante el
representante de la Aseg. De tiempo de la
Direccion. Calidad asignacion.
5.6. Manual de calidad | Revision de la Direccion - Estado de Director 3 anos
AC-MAC-001 Acciones General
Correctivas y
preventivas.
AC-FO-015
(copia)
- Resultados de
la auditoria
interna.
AC-FO-019
(copia)
—  Minuta de
revisén de la
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direccion

Elem.

Documento de
referencia

Actividad

Tiempo min. de

Registro Responsable .
conservacion

6.2.

Procedimiento de
Recursos
Humanos
RH-01-001

Capacitacion y Competencia

del personal.

Deteccion de Gerente de 2 afos.

necesidades de | Recursos

capacitacion. Humanos

RH-FO-001 2 afos.

- Programa de
capacitacion.
RH-FO-002

- Registro de Permanencia del
capacitacion empleado

- RH-FO-003

- Induccion al
personal de
nuevo ingreso.
RH-FO-004

- Competencia de
personal.
RH-FO-005

- Listas de 1 afio o durante
asistencia, la permanencia
constancias, del empleado.
diplomas,
certificados
examenes etc.

- Solicitud de “
capacitacion
RH-FO-011.

- Descripcién y Durante la
perfil de puestos existencia de la
RH-FO-012 tarea y/o puesto

- Competencia de 3 anos

auditores

internos.

6.2.

Procedimiento de
solicitud, seleccion
y contratacién de
personal
RH-03-001

Solicitud de personal

— Requisicién de | Gerente de 3 Afos
personal Recursos
RH-FO-006 Humanos
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Documento de

Tiempo min. de

Elem. - Actividad Registro Responsable .
referencia conservacién
7.2 Procedimiento de | Revision a los contratos y/o | Donde aplique. Especialista 1 afio
Revisién de los acuerdos con los clientes - Convocatoria en Concursos
Requisitos del cuando la propuesta es por |- Bases (En caso de
Cliente. licitacion. - Asignacion de prestar el
GC-01-001 responsabilida- servicio
des GC-FO-001 propuesto los
- Analisis de registros se
factibilidad. conservaran
GC-FO-003. durante la
- Minuta de junta vida del proyecto
de aclaraciones. mas 1 afo.)
- Acta de apertura
técnica.
- Acta de apertura
econdémica
- Acta de fallo.
- Lista maestra de
propuestas
GC-FO-002
- Propuesta
técnica y econdmica
en medios
electrénicos
7.2. Procedimiento de | Revision a los contratos y - Lista maestra de | Gerente de 1 afio
Revision de los acuerdos con los clientes propuestas por | Comer.
Requisitos del cuando la propuesta es por promocion (En caso de
Cliente. promocion GC-FO-006 prestar el
GC-01-001 - Propuesta servicio
técnica 'y propuesto los
econdmica en registros se
medios conservaran
electronicos. durante la
- Orden de vida del proyecto
compra o carta mas 1 afo.)
de inicio de
trabajos o
contrato.
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Documento de

Tiempo min. de

Elem. - Actividad Registro Responsable .

referencia conservacién

7.4. Procedimiento de | Compras - Requisicion de | Gerente 1 afio
adquisiciones compra. Administrativo
GA-01-001 GA-FO-002

- Evaluacién de Gerente de Durante el
proveedores. Aseg. de tiempo en que el
GA-FO-001 Calidad. proveedor este

- Evidencia de incluido en la
evaluacion de “ lista maestra de
proveedores. proveedores

aprobados.
AC-06-001

- Control de Gerente 1 afo.
Proveedores Administrativo
GA-FO-004

— Factura o copia “

7.5. Registros de Actividades distintas del Los que se Ver Ver documento
calidad por proyecto. mencionen en el documento de | de referencia
proyecto. documento de referencia
AC-FO-020 referencia

7.5.3 |Procedimiento de | Identificacién de los - Lista maestra de | Gerente de 3 afios
identificacion y proyectos. proyectos. Proyecto.
rastreabilidad del GP-FO-011
servicio.

GP-01-002

7.6. Procedimiento Calibracién de equipo de - Listado de Gerente de 2 afos
para el control de |inspeccién medicion y dispositivos de | Aseg. de
Dispositivos de prueba. seguimiento y calidad.

Seguimiento y medicion.

Medicion. AC-FO-022

AC-01-011 - Programa de
calibracion.
AC-FO-023

- Verificacion de
dispositivos de
seguimiento y
medicién

- AC-FO-034

- Certificado y/o
registros de
calibracion
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Elem. Documentc_: de Actividad Registro Responsable Tiempo mm_.’de
referencia conservacion
8.1. Procedimiento de | Implantacién de técnicas — Evaluacion de la | Gerente de 3 afos
implantacion de estadisticas aplicacion de Aseg. de
técnicas técnicas Calidad
estadisticas estadisticas
AC-01-009 AC-FO-021
8.1. Procedimiento Aplicacion de técnicas — Evidencia de Gerente de Vida del proyecto
especifico de estadisticas. uso de técnicas |Proyectoy/o |mas 1 afio.
aplicacion de estadisticas. Gerente de
técnicas —  Memorandum |Aseg. de
estadisticas de aplicacién calidad
AC-03-002
8.2.1 Procedimiento Evaluacion de la Evaluacion la Gerente de 3 afios
para Atender Satisfaccion del Cliente Satisfaccion del proyectos
Reclamaciones cliente AC-FO-035
Técnicas Quejas y
AC-03-006 Sugerencias del
Cliente AC-FO-036
8.2.2. |Procedimiento de | Auditorias de calidad - Programa de Gerente de 3 anos
auditorias internas | internas auditorias Aseg. de
de calidad internas. calidad
AC-01-007 - Designacion del
auditor lider.
- Designacion de
auditores.
- ltinerario o
programa de
auditoria
- Listade
verificacion.
AC-FO-016
- Reporte de
verificacion.
AC-FO-017
- Listas de
asistencia
- Resultados de
la auditoria
interna.
AC-FO-018
- Reporte de
seguimiento de
la auditoria.
AC-FO-019
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Memorandum de
cierre de auditoria
Elem. Documentc? de Actividad Registro Responsable Tiempo mm..’de
referencia conservacién
8.2.4 | Procedimiento de |Bienes y actividades - Control de Gerente de Vida del proyecto
Seguimiento y pendientes de inspeccion bienes Proyecto y/o | mas 1 afio.
medicién (disposicion). adquiridos . Gerente de
AC-01-003 - AC-FO-007 Aseg. de
- Control de act. | Calidad
del proyecto.
AC-FO-008 ¢ ¢
— Factura o copia
de esta que
ampare que el
bien o servicio
adquirido fueron | Gerente 1 afio
conforme a lo Administrativo
estipulado
8.2.4. | Procedimiento Registro de las inspecciones |-  Registro de Gerente de Vida del proyecto
para la realizadas inspeccion Proyecto y/o | mas 1 afio.
elaboracién de AC-FO-033 Gerente de
instrucciones de Aseg. de
inspeccién calidad.
AC-03-005
8.3. Procedimiento de | Control de producto no - Control de Gerente de Vida del proyecto
producto no conforme. producto no Proyecto y/o | mas un afo.
conforme. conforme. Gerente de
AC-01-004 AC-FO-009 Aseg. de
- Instrucciones de | calidad.
retrabajo.
AC-FO-011
- Reinspecciones
8.5.2 |Procedimiento de |Reporte y registro de - Reporte de no Gerente de 2 afios
8.5.3 |acciones acciones conformidad. Aseg. de
correctivas y correctivas/preventivas AC-FO-013 Calidad.
preventivas - Reporte de
acciones
correctivas /
preventivas.
AC-FO-014
- Estadoy
registro de
acciones
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correctivas/
preventivas.
AC-FO-015

Los registros de calidad de los proyectos deben ser definidos y conservados por el Gerente de Proyecto y/o el
Gerente de Aseguramiento de Calidad utilizando para ello el formato "Registros de calidad del proyecto” Anexo “A”,
y se deben seguir los mismos lineamientos estipulados en este procedimiento.

encias.

6. Refer

6.1. Manual de calidad, Cédigo AC-MAC-001.
6.2. Procedimiento maestro para elaborar procedimientos, Cédigo AC-01-001.
6.3. Procedimiento de control de documentos y datos, Cédigo AC-01-002.

7. Anexos.
Anexo. Descripcion. Cédigo.
A Registros de calidad del proyecto AC-FO-020
8. Registros de calidad.
Descripcién. Cédigo.
Registros de calidad del proyecto AC-FO-020

9. Distri

bucion.

Este procedimiento se distribuye en forma controlada con acuse de recibo al Director General y a todos los
Gerentes de DTP Consultores.
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ANEXO “A”.

DHP
CONSULTORES

Estudios @ Proyectos ® Supervision o Certificacion

REGISTROS DE CALIDAD DEL PROYECTO

PROYECTO: CODIGO DEL PROYECTO: HOJA DE
DOCUMENTO DE REFERENCIA ACTIVIDAD REGISTRO TIEMPO DE
(CODIGO PROCEDIMIENTO) (DESCRIPCION Y CODIGO) CONSERVACION
ELABORO: APROBO:

CODIGO

EDICION

[ N.REVISION
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1
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