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NOMBRE

CONTROL DE REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

OBJETIVO

Establecer los criferios de control para identificar, almacenar, proteger, recuperar,
retener y disponer de los registros que genere el Sistema de Gestion de la Calidad.

ALCANCE

El presente procedimiento es de observacion y aplicacion a los registros del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Subsecretaria de Gestion para la Proteccién Ambiental
desde que se identifican, almacenan, protegen, recuperan, y se disponen para control y
uso de la SGPA.

PROCESO

CONTROL DE REGISTROS

Subsecretaria de Gestion para la Proteccion Ambiental
Sistema de Gestion de la Calidad
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DEFINICIONES Y ACRONIMOS
DEFINICIONES:

Archivo de Tramite.- Consiste en el retiro de los documentos repetidos o indtiles dentro de un
expediente determinado, durante su formacion, previo a su transferencia al archivo de .
concentracion. Esta accién debe realizarse con la conciencia de su delicadeza y trascendencia,
sujetdndose a las normas y principios vigentes en la institucion en materia de disposicion
documental.

Duefialo de proceso.- Es la o el funcionario que organiza, coordina y controla las actividades
relacionadas con el proceso de realizacion del tramite conforme a lo establecido en el Articulo 19
fraccion X del Reglamento Interior de la SEMARNAT.

Foro de Gestién de la Calidad.- Es la plataforma de comunicacién electronica que permite
administrar, difundir e informar, al personal de la SGPA, respecto a la documentacion soporte del
SGC.

Registro.- Documento que presenta resultados obtenidos o. proporciona evidencias de
actividades desempefiadas. (ISO 2000:2005).

Registro de Calidad.- Son datos relativos a la calidad, que surgen de los resultados de distintas
inspecciones y ensayos.

Los registros de calidad que ha establecido el SGC de la SGPA en sus procesos:

- Planeacion de la Calidad

- Realizacién de Tramites

- Medicion, analisis y mejora

- Gestion de Recursos y Servicios

Responsable del proceso.- Area que, dentro de sus metas, tenga asignada la responsabilidad
de atender en tiempo y forma la realizacion de tramites.

Subsecretaria de Gestion para la Proteccion Ambiental
Sistema de Gestidn de la Calidad

2de 10



CONTROL DE REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD
PC-SGPA-4.2.4-6
06 JULIO 2016

ACRONIMOS:

DGDHO.- Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion.
ECC.- Espacio de Contacto Ciudadano.

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SGC.- Sistema de Gestion de la Calidad.

SINAT.- Sistema Nacional de Tramites.

SGPA.- Subsecretaria de Gestién para la Proteccién Ambiehtal.

UR.- Unidad Responsable.
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POLITICAS DE OPERACION

Es responsabilidad del personal de la SGPA apegarse a este procedimiento para el
control de registros relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad.

El procedimiento define dos tipos de registro: aquellos que generan las areas y que
proporcionan evidencia de las actividades de la prestacién del servicio y los registros de
calidad que surgen como resultado de inspecciones a los cuatro procesos del SGC.

Para el control de los primeros, relacionados con el alta, baja, tiempo de retencion,
conservacion y custodia de todos los registros del SGC sera determinado por cada UR y
en su caso por el Representante de la Direccién conforme a lo establecido en los
“| ineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Federal” vigentes. La inspeccion
de los registros de calidad se realiza mediante las Cartas Proceso del Manual de Gestion
de la Calidad de la SGPA vy se utilizara como evidencia del SGC.

Aplica a todos los registros de calidad generados por los cuatros procesos del Sistema de
Gestién de la Calidad.

Los registros, entendidos como los documentos que se establecen en el Sistema de
Gestion de la Calidad de la Subsecretaria de la SGPA que proporcionan evidencia de
las actividades respecto a los procesos, son controlados por cada Direccion General y el
Espacio de Contacto Ciudadano, mismas que establecen los criterios de vigencia,
revision y fechas, siendo: ‘

A. Planeacion de la Calidad

B. Realizacion de Tramite

C. Medicion, andlisis y mejora

D. Gestién de Recursos y Servicios

Los cuales estan integrados por los registros de calidad siguientes:

A. Reporte mensual de Satisfaccion del Usuario
La calidad de los servicios que se ofrecen en la Subsecretaria de Gestién para la
Proteccion Ambiental es medida ‘mediante el reporte mensual de satisfaccion
elaborado en el Espacio de Contacto Ciudadano de Oficinas Centrales por medio

Subsecretaria de Gestién para la Proteccién Ambiental
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de la Encuesta de Evaluacién del Servicio referente a la atencion de las quejas y
sugerencias recibidas, la cual esta documentada en el procedimiento PC-SGPA-
8.2.1 “Satisfaccion del Usuario mediante la Encuesta de Evaluacién del Servicio”.

B. Reporte de tiempos de atencién (oportunidad) -

La calidad en la atencion en la Subsecretaria de Gestion para la Proteccién
Ambiental es obtenida por medio del Sistema Nacional de Tramites a través de la
opcion habilitada para tal efecto denominada reporte de tramites gestionados, donde
se determina el periodo de estudio a analizar para cada una de las direcciones
generales a fin de identificar e integrar el informe de revisién por la direccion como lo
establece el procedimiento PC-5.6 “Revision del Sistema de Gestion de la Calidad
por la Direccion’.

C. Reporte de documentos no conformes
Se obtiene mediante la identificacion, manejo y correcciéon de los documentos no
conformes que controla cada Direccién General con los formatos establecidos con
base en los criterios de acuerdo al procedimiento PC-SGPA-8.3 “Control de
Documentos No Conformes”, cuyo objetivo es controlar aquellos productos que no
cumplan con los requisitos y criterios establecidos por la ley, reglamentos y/o
procedimientos.

D. Reportes PASH
Son obtenidos por medio del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico (PASH) de forma semestral y anual, por parte de los responsables del
manejo del sistema en cada Direccion.

E. Informe de Revision por la Direccion
Para medir la adecuacion, conveniencia y eficacia del Sistema de Gestién de Calidad
la Subsecretaria de Gestion para la Proteccion Ambiental ha establecido el disefio y
desarrollo del “/nforme de Revisién por la Direccién” conforme lo indicado en el
procedimiento PC-5.6 “Revision del Sistema de Gestion de la Calidad por la
Direccion”.

F. Reportes de SINAT
Instrumentos de medicion generados por medio del Sistema Nacional de Tramites
(SINAT), cuya injerencia esta vinculada con la identificacién y trazabilidad del proceso
de realizacion del tramite.

Subsecretaria de Gestién para la Proteccién Ambiental
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G. Informes Mensuales del estado de las acciones
Se deriva de las acciones de mejora, preventivas y/o correctivas y es generado
cuando son requeridos para efectos de comprobar las acciones en las desviaciones
encontradas en el Sistema de Gestién de la Calidad a fin de mostrar su atencién y
denotar el compromiso de la organizacién con la mejora continua, dichas acciones
son implementadas conforme lo establecido en el procedimiento PC-SGPA-8.5.2
“Acciones correctivas, preventivas y de mejora”.

H. Encuesta de Evaluacion del Servicio del Espacio de Contacte Ciudadano
Obtenida, analizada y difundida por parte del Espacio de Contacto Ciudadano
conforme a lo establecido en el procedimiento PC-SGPA-8.2.1 “Satisfaccion del
Usuario mediante la Encuesta de Evaluacién del Servicio”, mediante el analisis y
seguimiento de las quejas, sugerencias y felicitaciones recibidas a través de la
encuesta de evaluacién del servicio.

e Los registros de los tramites electrénicos generados por el SINAT y en otros sistemas
utilizados podran servir como evidencia, y parte de los expedientes.

INDICADORES

Nombre del Indicador: No aplica
Responsable de obtenerlo: No aplica
Periodicidad: No aplica

Unidad de Medicion: No aplica

Subsecretaria de Gestion para la Proteccion Ambiental
Sistema de Gestion de la Calidad

6 de 10




CONTROL DE REGISTROS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD
PC-SGPA-4.2.4-6
06 JULIO 2016

SEMARNAT

BECURSOE NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION
Duefio del proceso 1 Determina los registros necesarios para la operacion del SGC,

tomando como base los procedimientos en los cuales se
deben establecer los formatos de registros de calidad.

2 Asigna clave de identificacién, cuando se requiera, conforme a
Representante de la Direccion lo establecido en los “Lineamientos Generales para la
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica
Federal” vigentes.

3 Determina el modo de archivo o de compilacion de los
Duerio del proceso registros; asi como la o el responsable, y el area fisica donde
se encuentran archiveros, carpetas o folders. En algunos
casos se hace directamente en un medio electrénico (base de
datos).

4 Define el modo de proteccion, recuperacién y eliminacion
(caracteristicas de seguridad) de los registros conforme a lo
establecido en los “Lineamientos Generales para la
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federaf” vigentes.

5 Genera informacion de todo el SGC, a través del uso de los
Personal de la SGPA - registros.

6 Conserva los archivos de los registros en cada una de las
areas dependiendo en donde se genera y utilizando como
soporte los “Lineamientos Generales para la Clasificacién y
Desclasificacion de la Informacién de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Federal’ vigentes

Fin del Procedimiento.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 5

PRODUCTO O SERVICIO: | Registro de operaciones y registro de calidad

PROCEDIMIENTO(S): | PC-SGPA-4.2.3

Subsecretaria de Gestion para la Proteccién Ambiental
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NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

NUMERO DE REVISION:
FECHA:
DESCRIPCION:

NUMERO DE REVISION:
FECHA:

DESCRIPCION:

NUMERO DE REVISION:
FECHA:

DESCRIPCION:

REGISTRO DE REVISIONES

1
México, D.F. a 23 de septiembre de 2002.

Separar el procedimiento para su practicidad.

2
México, D.F a 26 de mayo de 2003.

Modificacion de actividades y responsables.

3
México, D.F. a 1 de septiembre de 2004.

Cambio de formato.

4
México, D.F. a 22 de febrero de 2012.

Modificacion de todo el procedimiento.

5
Meéxico, D.F. a 19 de mayo de 2014.

Modificacion de todo el procedimiento.
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NUMERO DE REVISION: | 6

FECHA: Ciudad de México a 6 de julio de 2016.
< Se agrego la politica de operacion sobre registros electronicos.

DESGRIPGION:. Revisién ortografica.

Firma:
ELABORO ,

Nombre: - Alejdhdro Vargas Montes

Cargo: Técnico Superior

Firma:

L

REVISO Nombre: | Pedro Roberto Lémus Cazares

Cargo: Subdirector de Programas de Prevencién de Accidentes

Firma: ™~ : i:; e = (/\_/ =

APROBO Nombre:‘g Bi6l. Maria del Rocio ReyegsMartinez

Cargo: Representante de la Alta Direccion
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