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I. OBJETIVO

Proporcionar el servicio de consulta, resguardo y depuracion de documentos del Sistema de Gestion de Calidad, para
integrar el archivo muerto, estableciendo los mecanismos que aseguren su integridad y facil acceso mientras estén
bajo custodia de la Unidad de Calidad del H. Congreso del Estado de Chihuahua.

IIl. ALCANCE

Aplica para todos los documentos que ya hayan cumplido con su tiempo minimo de conservacion en el &rea y se
hayan pasado al archivo muerto, pero que aun por requerimiento oficial o de la Norma I1SO 9001:2008 formen parte
del Sistema de Gestién de Calidad de H. Congreso del Estado de Chihuahua.

lll. POLITICAS

1. El o la Responsable del &rea designara a alguien de su area como el o la Responsable para el control de archivo
muerto, mismo que llevara a cabo todo el procedimiento a partir de su designacion. Es tarea del designado como
Responsable de area para el control de archivo muerto, retirar del lugar de uso los documentos que hayan
cumplido con su tiempo minimo de conservacion.

2. Los documentos deberan ser guardados en carpetas y dentro de cajas especiales para archivo muerto, mismas
que deberan llevar en su tapa el registro bajo el Formato Etiqueta de Resguardo de Archivo Muerto
FR 01/01/08/01.

3. El 0 a Responsable de &rea para control de archivo muerto, debera llenar el Formato Solicitud de Resguardo de
Archivo Muerto FR 01/01/08/02, para posteriormente pasarle la lista al Responsable de archivo muerto.

4. El o la Responsable de archivo muerto, tendra la tarea de estar revisando periédicamente las condiciones fisicas
del almacén, a fin de prever posibles fallas que pongan en riesgo la integridad de los documentos que estéan
resguardados en ese lugar.

5. El tiempo de conservacion de documentos es determinado por el area responsable, dependiendo de los
requerimientos legales o normativos de sus actividades.

6. Una vez cumplido el periodo de conservacidn de los registros en cada una de las areas segun lo estipula cada uno
de los procedimientos, daran inicio autométicamente al presente procedimiento y se almacenara por el periodo de
un afio indicado por el responsable de archivo muerto.

7. La recepcién de la(s) caja(s) tendra un periodo de hasta 8 meses, el o la Responsable de archivo muerto hara
recepcion de caja(s) los dias primero de cada mes.

8. Después de un afio de conservacion en archivo muerto, el o la Responsable de archivo muerto llenara el Formato
Certificado de Depuracion de Archivo Muerto FR 01/01/08/04, mismo que recaba las firmas de Jefe o Jefa de la
Unidad de Calidad, Responsable de archivo muerto, Responsable del area y Responsable del area para control de
archivo muerto.
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IV. DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DE AREA PARA

CONTROL DE ARCHIVO

RESPONSABLE DE ARCHIVO
MUERTO

No. DE ~
RESPONSABLE DE AREA
ACTIVIDAD MUERTO
INCIO
1
N
Designa al Responsable
de area para control de
archivo muerto
Identifica los documentos que
cumplan requisitos de
conservacion del archivo en
uso
2 L
Guarda en carpetas. Llena
etiquetas de resguardo de
archivo muerto
FR 01/01/08/01. Llena Solicitud
de Resguardo de Archivo
Muerto FR 01/01/08/02
Se presenta en el area a
verificar. Recibe Solicitud
de Resguardo de Archivo
Muerto
3 FR 01/01/08/02
Recibe la Lista para
Control de Archivo Muerto
LI O1/01/08/01
Traslada los archivos al
almaceén del Archivo Muerto
. Anota en Etiquetas de
Archivo Muerto FR
01/01/08/01

a
[
Archiva Lista Maestra
para Control de Archivo
Muerto
LI 01/01/08/01 en su
carpeta

Después de 1 ano, notifica
al Responsable de Area
para control de archivo

muerto para que ratifique

la disposiciéon final de los

documentos en un plazo
no mayor a 30 dias

Cumplido el afo,llena el
Certificado de
Depuracion de archivo

FR

muerto
01/01/08/04, obtiene las

firmas de acuerdo.
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V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA
RESPONSABLE

No. DE
ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Responsable de Area

1

Designa a alguien de su area como el o la Responsable de &rea para el
control de archivo muerto.

Responsable de Area
para Control de
Archivo Muerto

Identifica los documentos que ya han cumplido su periodo minimo de
conservacion en el archivo en uso.

Guarda en carpetas enumeradas los documentos que cumplieron con el
tiempo minimo de conservacién, las carpetas irdn dentro de cajas
especiales para archivo muerto con enumeracion.

Llena el Formato de Etiquetas de Resguardo de Archivo Muerto
FR 01/01/08/01, mismas que pegara en las tapas de la caja especial
para archivo muerto. Llenara el Formato Solicitud de Resguardo de
Archivo Muerto FR 01/01/08/02.

Responsable de
Archivo Muerto

Se presenta en el area solicitante y verifica que la(s) caja(s) tengan
pegadas en la tapa la etiqueta. Verifica que el numero de cajas este
asentado en el Formato Solicitud de Resguardo de Archivo Muerto
FR 01/01/08/02 y que corresponda al nimero de caja que habra de
trasladarse al almacén.

Recibe la Lista Maestra para Control de Archivo Muerto LI 01/01/08/01,
elaborada por el o la responsable de area para control de archivo
muerto, firma de recibido y entrega una copia al responsable de area.

Traslada la(s) caja(s) al almacén de archivo muerto, acomoda las cajas
en orden al area administrativa correspondiente en los anaqueles y de
acuerdo al lugar fisico donde se acomoden al tiempo que anota en el
Formato de Etiquetas de Resguardo de Archivo Muerto FR 01/01/08/01,
los espacios correspondientes a las fechas de almacenaje.

Archiva la Lista Maestra para Control de Archivo Muerto LI 01/01/08/01
€en su carpeta.

Cuando los documentos han concluido su estancia en archivo muerto (1
afio), notifica al Responsable del area para control de archivo muerto
para que ratifique la disposicion final de los documentos en un plazo no
mayor a 30 dias naturales.

Después de un afio de conservacion en archivo muerto, llena el Formato
Certificado de Depuracién de Archivo Muerto FR 01/01/08/04, obtiene las
firmas de acuerdo. Fin del procedimiento.

1. Seguridad
2. Disponibilidad
3. Orden

VI. REQUISITOS DEL CLIENTE
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VIl. REQUISITOS DEL PRODUCTO / SERVICIO

Seguridad
Disponibilidad
Orden
Control
Identificacion

oo~

Vill. GLOSARIO

Archivo Muerto: Documentos inherentes a la organizacion que ya cumplieron su periodo minimo de retencién en el
punto de uso, pero aln forman parte del SGC.
Resguardo: Conservacion de documentos preservandolos de humedad y las inclemencias del tiempo.

Responsable de Archivo Muerto: Persona encargada de llevar a cabo el Procedimiento para resguardo de archivo

muerto.

Responsable de Area: Es el o la responsable de llevar a cabo el procedimiento para resguardo de archivo muerto.
Responsable de Area para el control de archivo muerto: Persona designada por el responsable de area, para
hacerse cargo de llevar a cabo el procedimiento de archivo muerto, correspondiente a su area.

IX. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

DOCUMENTOS CODIGO
Norma 1SO 9001:2008 SIC
Manual de Calidad MC 01/01/01
X. CONTROL DE REGISTROS
TIEMPO MINIMO DE | RESPONSABLE DE ;
REGISTROS CONSERVACION | CONSERVARLO cobico
II\:/ITJrgtac;[o Etiquetas de Resguardo en Archivo 1 afio Control de documentos | FR 01/01/08/01
Solicitud de Resguardo de Archivo Muerto 1 afio Control de documentos | FR 01/01/08/02
Oficio de Notificacién de Archivo Muerto 1 afio Control de documentos | FR 01/01/08/03
Certificado de Depuracion de Archivo Muerto 1 afio Control de documentos | FR 01/01/08/04
Lista Maestra para Control de Archivo Muerto 1 afio Control de documentos | LI 01/01/08/01
XI. CONTROL DE CAMBIOS
REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 23/Noviembre/09 | Documento inicial para la implementacion de Sistema de Gestién de Calidad
R1 01/Abril/11 Se agrega la politica 6.
Se modificaron las politicas 2,3, y 6
R2 07/Julio/11 Se crearon las politicas 7'y 8.
Se modific6 el diagrama del proceso.
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REVISION

FECHA

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se modifico en la descripcion del procedimiento los pasos 2, 3, 4, 5, 6,7 y 8.

Se cambia la denominacién en area responsable en la descripcion del
procedimiento.

Se agregd concepto al glosario.

Se elimina del procedimiento la Matriz de disposicién final de archivo muerto
DC 01/01/05.

R3

19/Mayo/14

Se modifican politicas 2, 3, 5,7 y 8.

Se modifica el Diagrama del Proceso.

Se modifica en la descripcion del procedimiento los nimeros de actividades 1, 2, 3,
4,5,6,7.

Se elimind el nimero de actividad 8 en la descripcidn del procedimiento.

Se modificé en Glosario la palabra Responsable de Area.

Se elimina la Lista de Depuracién de Archivo Muerto LI 01/01/08/02

R4

14/Septiembre/15

Se adicionan apartados VI Requisitos del Cliente y VII Requisitos del Producto /
Servicio, recorriendo los apartados de manera posterior y consecutiva a los
insertados.

Se cambia el titulo del Apartado IV. Diagrama del Proceso por Diagrama del
Procedimiento.

Se modifica de manera integral el Apartado IV Diagrama del Procedimiento y VI
Descripcién del Procedimiento.

Se adiciona la politica 9.

Se modifica el texto del alcance del procedimiento.

R5

23/Abril 18

Se actualiza en lenguaje incluyente.

XIl. AUTORIZACION

FIRMAS DE AUTORIZACION
yA
ELABORO 3 REVISO YRUTORIZO
C. Elias Humberto Pérez Mendoza Dr. Jorge Luis Issa Gonzdlez
Representante de la Direccion \ Secretario de Administracion




