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Resolucién Gerencial General Region

Ne 550 .2008-Gobierno Regional del Callao- 30 0cT. 2008

GR

Callag,

30 0CT. 2008
VISTOS:

El Acta No. 001-CC-GRC-GGR-2008 de fecha 22 de julio de 2008, suscrita por el pleno
del Comité de Calidad; el Informe Mo. 089-2008-GRC/GRPPAT/ORE-CMN de fecha 17 de
octubre de 2008, emitido por la Oficina de Racionalizacidn y Estadistica; Informe MNo.1333 -
2008-GRC/GAJ-MSA de fecha 24 de octubre de 2008, emitido por la Gerencia de Asesoria
Juridica, v,

CONSIDERANDO:

Que, el Comité de Calidad constituido mediante Resolucién Ejecutiva N® 216-2007 de
fecha 02 de Junio del 2007, mediante Acta de fecha 22 de Julio del 2008 acordd aprobar entre
otros documentos técnicos la “DIRECTIVA GENERAL DE CONTROL DE REGISTROS PARA
LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA NORMATIVA 1SO” por ser compatible su uso
independiente por ambos sistemas conforme los aportes realizados por la consultoria
QUALITAS:

Que, el citado proyecto de Directiva General es un documento técnico del Sistema de
Gestién de Calidad gue tiene como cobjetivo establecer y mantener un mecanismo para
identificar, almacenar, recuperar, proteger, conservar y mantener disponibles los registros
documentados que genere las actividades de los Sistemas de Gestidn de Calidad y de Gestidn
Ambiental, siendo pertinente su aprobacién por ser requisito esencial para su funcionamiento
de conformidad con la Normativa SO 2001-2000, e I1SO 14001-2004;

Que, es Politica Institucional la mejora continua de todos los procesos, para
incrementar y mejorar la calidad de atencion a los Usuarios que concurren a la Sede Central,
de conformidad con las politicas y objetivos de Gestién de Calidad, y de Gestién Ambiental
establecidos por el Gobierno Regional del Callao, por lo que s hace necesaric cumplir con los
requisitos prescritos por la Normativa 150;

Que, madiante Informe No.089-2008-GRC/GRPPAT/ORE-CMN de fecha 17 de octubre
de 2008, elaborado por la Oficina de Racionalizacion y Estadistica recomienda que el referido
proyecto de Directiva sea aprobado por la Alta Direccidn;

Que, mediante Informe MNo.1333-2008-GRC/GAJ-MSA de fecha 24 de octubre de 2008,
la Gerencia de Asesoria Jurldica sostiene que el proyecto de Directiva se encuentra dentro de
los alcances de la Directiva General No. 003-2008-GRC-GGR/GRRYAT/ORE, aprobada por
Resolucidn Gerencial General Regional No. 278-2008 de fecha 09 de junio de 2008, por lo que
recomienda su aprobacidn;

Que, de conformidad con las atribuciones delegadas en la Resclucidn Ejecutiva
Regional N*® 252-2008-GOBIERNC REGIONALDEL CALLAQ /PR de fecha 15 de julic de 2008,
y de acuerdo con lo dispuesto en el nuevo Reglamento de Organizacién y Funciones del
Gobierno  Regional del Callao, aprobade por Ordenanza Regional Mo, 008-2008-
REGIONCALLAD-CR de fecha 11 de marzo de 2008; y con el visto de la Gerencia Regional de
Planificacidn, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial v de la Gerencia de Asesoria
Juridica;
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR, por los fundamentos expuestos, la “DIRECTIVA
GENERAL DE CONTROL DE REGISTROS PARA LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA
NORMATIVA ISQ", el mismo que contiene los mecanismos para identificar, almacenar,
recuperar, proteger, conservar y mantener disponibles los registros documentados que genere
las actividades de los Sistemas de Gestion de Calidad, y de Gestion Ambiental implementados
por el Gobierno Regional del Callao, constituido por 10 numerales y 02 anexos gue
debidamente visados forman parte integrante de la presente resolucidn.

Articulo Sequndo.- DISPOMER, ia implementacidn y el cumplimiento del presents
dispositivo por las Unidades Orgénicas del Gobiemo Regional del Callao, para Garantizar el
funcionamiento y mejora continua de los Sistemas de Gestidn de Calidad, y de Gestidn
Lt Ambiental, asl como notificar a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones,

e canforme lo dispuesto en el numeral VI, y VIl de la Directiva aprobada.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

@GGBIEHND REGIONAL DEL CALLAO

--------- T
.............

Am. FERNANDO E. GORDILLG ToRD
GERENTE GENERAL REGIONAL P
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DIRECTIVA GENERAL N°_~ "~ - 2008-GRC-GGR-OTIC

3 0 0CT. 2008

FORMULADO POR: GERENCIA GENERAL REGIONAL / OFICINA DE TECNOLOGIAS
DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

FECHA: 10 0CT, 2008

. OBJETIVO

Establecer y mantener un mecanismo para identificar, almacenar, recuperar,
proteger, conservar y mantener disponibles los registros documentados gque
genere las actividades del Sistema de Gestion de Calidad y Sistema de Gestion
Ambiental del Gobierno Regional del Callao.
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"_Disponer de una norma gque permita establecer y mantener los registros que sean

ecesarios, para demostrar la conformidad con los requisitos del Sistema de Gestion de
alidad y Sistema de Gestion Ambiental, y demostrar los resultados logrados.

lll. BASE LEGAL
3.1. 180 8001: 2000 Sistemas de Gestion de la Calidad
3.2. 150 14001:2004 Sistemas de Gestion Ambiental

3.3. Ordenanza Regional N° 008-2008-REGION CALLAO-CR, que aprueba el
Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del Gobierno Regional del
Callao.

. Resolucién Ejecutiva Regional N°® 181-2005-Region Callac — PR, que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional del
Callao.

. Resolucion Gerencia General Regional N® 781-2007-GRC-GGR, que aprueba
Politicas y Objetivos para el Sistema de Gestidon de Calidad del GRC.

Resolucidn Gerencia General Regional N° 103-2006-GRC-GGR, gue aprueba
Directiva N° 01-2006-GGR de Transferencia de Series Documentales

Resolucion Gerencial General Regional N° 278-2008-Gobierno Regional del
Callao-GGR, que aprueba la Directiva General “Lineamientos para la
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Elaboracion, Aprobacidn y Actualizacién de Directivas en
Regional del Callac”.

3.8. Resolucion Gerencial Regional N° 005-2008- Gobierno- g?ﬂ{?ﬁp}% -
GGR, que aprueba la Politica Ambiental Institucional. ... crons v 7

IV. ALCANCE

La presente directiva es aplicable a los registros que se generan en el Sistema
de Gestion de Calidad y Sistema de Gestidn de Ambiental y dreas relacionadas a
ellos.

V. NORMAS GENERALES

5.1. ABREVIATURAS
5.1.1. SGC: Sistema de Gestioén de Calidad
5.1.2. SGA: Sistema de Gestion Ambiental
5.1.3. GRC: Gobierno Regional del Callao

5.1.4. SG: Sistema de Gestidn, refiérese cuando se requiera mencionar a mas de
un Sistema de Gestion de la Normativa [SO.

5.2. DEFINICIONES

5.2.1. Formato: Es el documento sobre el cual se escriben o almacenan datos y/o
informacion. Cuando el formato contiene datos y/o informacion se convierte
en registro.

5.2.2. Registro: Es aquel documento en donde queda evidenciado un tipo de
actividad.

. Responsable del Control de Registros: Persona de cada unidad organica
responsable de almacenar, archivar, conservar y disponer de los Registros
del SGC.

. Archivo Activo: Es el estado de los registros que son consultados con
frecuencia, los cuales se encuentran en el ambiente general de cada unidad
organica.

. Archivo Pasivo: Es el estado de los registros que luego de un tiempo
determinado ya no seran requeridos por los usuarios del archivo activo, los
cuales se encuentran en un ambiente externo a la unidad organica de
procedencia.

Archivo Central: Ambiente determinado donde se almacena el archivo
pasivo del GRC que luego del cumplimiento del tiempo de retencién
establecido en la Lista Maestra de Registros se elimina.
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5.5 Los espacios de los registros que no se utilicen deberan ser.cancelad

una linea horizontal.

5.6 No debera usarse para registrar, areas externas al formato, o parte tra
mismo (en caso de no estar dispuesto para tal caso).

5.7 Usar tinta para el llenado de todos los registros, a excepcidn de a fuellos que
por procedimiento se indigque de otra manera.

5.8 Los registros deberan ser llenados en el momento de la actividad en cuestion.

5.9 Todos los registros utilizados deberan ser almacenados de manera que se
preserven y el responsable de archivarlos deberd asegurarse de la legibilidad de
los mismos.

5.10 El acceso a los registros por personal ajeno a la Unidad Organica, debera ser
autorizado por su titular o en su caso por la persona designada.

5.11 El GRC cuenta con politicas de confidencialidad y ética establecida en el
Manual de Gestion de la Calidad, la que debera ser de aplicada por el personal
del GRC.

5.12 Cada Unidad Organica cuenta con un archivo activo.

5.13 Los formatos vigentes seran publicados en la Intranet para el acceso a los
mismaos.

514 Registros en Papel

5.14.1 Los registros se archivan de acuerdo a las necesidades de cada unidad
organica involucrada en el alcance del SGC.

5.14.2 Cada unidad organica determinara sus criterios de archivo activo.

5.14.3 Todo trabajador que esté encargado de completar, recibir, revisar y
elaborar registros es responsable de asegurar que estos sean legibles.

5.14.4 Culminado el afio fiscal se transfieren los registros del afic que culmina
al archivo central.

515 Los Registros deberan ser respaldados en archivo magnético siendo de
responsabilidad de la Oficina de Tramite Documentario y Archivo, transfiriendo
una copia a la Oficina de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y la
Oficina de Racionalizacion y Estadistica.

5.16 Cada Sistema de Gestion llevara en forma independiente su control de
registros.

VI. MECANICA OPERATIVA
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registro. ANTINY FERI

Cada unidad organica es responsable de incluir10s" Tggisy

6.1.2.
pertinentes en la Lista Maestra de Registros en el
formatos entregar una copia modelo del mismo/ para
reproduccién. Cada tres (03) meses el Coordinador del S
recopila y actualiza la Lista Maestra de Registros de cada
Unidad Organica.

Proteccidn

En caso de Registros en Papel

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Los Gerentes, Jefes, Responsables de Unidad Organica y los
respectivos trabajadores mencionados como ‘Responsable del
Control de Registros’ tienen a su cargo el archivo activo de los
registros, deben mantener los mismos en un lugar adecuado para
evitar dafios, pérdidas ¢ deterioros.

En cuanto a los archivos fisicos, cada unidad organica es
responsable de conservarlos y mantenerlos durante el tiempo de
conservacion establecido en |a Lista Maestra de Registros.

Como medidas de proteccion los registros en archivo activo deben
ser almacenados en files de palanca, pioners, félderes, haciendo
uso de separadores y micas plasticas de ser necesario. La
cantidad de registros almacenados por file de palanca no debe
exceder las tres cuartas (3/4) partes de la capacidad de los
mismos.

Como medida de proteccién en el caso de archivo pasivo, los
registros se almacenan en cajas para archivo, files de palanca y
pueden contar con proteccion plastificada para evitar el deterioro.

En caso de los Registros Magnéticos

6.2.5

El Jefe de OTIC es el responsable de disponer de un espacio
virtual adecuado para el almacenamiento y conservacién de los
registros magneticos asi como de la ejecucion de politicas de
backups (copias de seguridad) para ser utilizadas en caso de
pérdida, falla de los sistemas informaticos o siniestros (incendios,
inundaciones, robos, etc.).

6.2.6 Adicionalmente el Jefe de OTIC es responsable de la ejecucion y

actualizacion de los programas antivirus con la finalidad de
proteger los archivos a nivel usuario.

.
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6.3 Almacenamiento

6.3.1 Los Gerentes, Jefes, Responsables de Unidad Organicd\y los
respectivos trabajadores mencionados como Responseble: dels renninies
Control de Registros' ubican los registros corféspondientes” af ocumenia o v drchive
archivo activo en zonas de facil acceso. ' e

6.3.2 Los registros podran tener como medio de soporte papel 30 0cr, 2008

medio magnético. El medio de soporte de los registro

identificado en |a Lista Maestra de Registros.

sers

6.3.3 Los registros se conservan durante el tiempo establecido en la
Lista Maestra de Registros en |a cual se sefiala el tiempo de
retencién en archivo activo y pasivo. Adicionalmente en el item
“Registros” de los procedimientos e instructivos se sefiala el
tiempo de retencién en archive pasivo asignado al registro
correspondiente.

6.3.4 El Jefe de Tramite Documentario es el responsable de gestionar
el archivo pasivo de los registros segun los lineamientos
establecidos para la administracion del Archive Central,
asegurando las condiciones ambientales como humedad,
ventilacién e iluminacién necesarias para evitar el deterioro, dafio
o pérdida de los registros.

6.4 Disposicion y Tiempo de Retencidn

6.4.1 La disposicién de los registros se refiere a las acciones a tomar
luego de cumplirse el tiempo de conservacion en el archivo activo
y/o archivo pasivo.

6.4.2 El 'Responsable de la Unidad Orgénica hace entrega de los
registros al Jefe de Tramite Documentario para que disponga el
traslado al archivo pasivo, de acuerdo a lo establecido en la Lista
Maestra de Registros y los lineamientos establecidos para la
administracion del Archivo Central. La disposicién final de los
registros se realizara segun la Directiva de Transferencia de

Documentos.
K . 7" 6.5Recuperacién
Srgh ‘o 6.5.1 Los ‘Responsables de generar los registros” y el Jefe de Tramite
N e documentario deben establecer las disposiciones necesarias para

que los registros durante el tiempo de almacenamiento sean
recuperables, es decir que sean faciimente accesibles vy
removibles de su lugar de archivo, tanto cuando se encuentren en
el archivo activo como pasivo, para esto se establece claramente
la identificacion de los grupos de registros mediante:

. Etiquetas en los lomos en files de palanca
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ERTIFICO QUEEL PR
0PI FIEL DEL §RIGING
CENTRAL DEL

- Carétulas en files
z Etiguetas en cajas \
» Indice en gabinetes, armarios o estructuras s que G con

los registros.

ANDE —FRPA ibes
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muebles a fin de facilitar el acceso a los registros.
El Jefe de Tramite Documentario es el responsable de establecer
las medidas necesarias para la recuperacién de re
almacenados en el Archivo Central.
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VIINDISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

Déjese sin efecto otras normas que se opongan a la aplicacién de la presente
Directiva.

Viil. RESPONSABILIDAD:

Los Gerentes de cada drgano estructurado son los responsables de propiciar el
cumplimiento de la presente Directiva.

NG
L‘“l( e/ IX. REGISTROS
|IL [ T
, RESPONSAELE DEL TIEMPO DE
\ Cisisnnassinipssnll CONTROL CONSERVACION
Lista Maestra de Registros Coordinador del SG Permanente

Jefe de Unidad Organica

X. ANEXOS

Anexo 01 : Lista Maestria de Registros de la Normativa ISO

Anexo 02 : Flujo grama de la Mecanica Operativa
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Anexo N® 01

Lugar de
Almacenamiento

LISTA MAESTRA DE REGISTROS DE LA NORMATIVA ISO

N° de
Revision

TIPO

Registro

Nombre del

UNIDAD ORGANICA:




Anexo N? 02
Flujograma de la Mecéanica Operativa
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MEDIO MAGNETICO

- ldentificando grupos de
registros.
- Distribuyendo adecuadamente
espacios y muebles
- Estableciendo medidas
para la recuperacion.




