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0. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios

Revision Descripcion del cambio Fecha de
afectada emision
Se elimina gota de agua “Copia controlada” y se actualiza la

leyenda del pie de pagina en todo el documento.

Se cambia el logotipo SAGARPA por el logotipo Agricultura,
Secretaria de Agricultura y Desarrollo Rural.

Pag. 9, se actualiza la vigencia del marco juridico.

004 Paginas 4, 11 y 15, se elimina la Direccién de Evaluacion y | 31/05/2018
Sistemas, se agrega la Subdireccion de Evaluacion vy
Seguimiento.

Pag. 21, se elimina de las Referencias el Manual de
Procedimientos para la elaboracion del Boletin del INIFAP.

Pag. 22, se actualiza el Anexo A: F-RC-001.

En todo el documento, se actualiza el logotipo de AENOR e IQNet.
Pag. 9, Marco Juridico, se actualiza de acuerdo a las
actualizaciones de la normatividad Institucional y publica.

005 _ 30/09/2022
Se actualiza la portada del documento.

Se actualiza la leyenda del pie de pagina en todo el documento,
se cambia plataforma Intranet por plataforma SCG.
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Elaboré Reviso

Lic. EdmundéJesu Gerénimo Marquez

Sartana
M.E. Silvia Dolores Urbina Hinojosa Director de Intgr{:ambio y Cooperacién
Directora de Planeacién /" Cientifica

Res'/ponsable de Calidad

Aprobd

Dr. Luis Ortega Reyes
Coordinador de Planeacion y Desarrollo
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1. INTRODUCCION

La implementacion de los Sistemas de Gestién de la Calidad (SGC) demanda una adecuada
organizacion de todos aquellos registros que incidan o funjan como evidencia de las distintas
actividades y acciones que se realizan para promover su correcto funcionamiento. Es asi,
que se vuelve una prioridad el mantener un procedimiento para la recoleccion, identificacion,
almacenamiento y recuperacion de todos aquellos registros relevantes para la
administracion de la calidad en la institucion.

Con base en lo anterior, el presente manual explica la forma en la que se lleva a cabo el
procedimiento de Control de Registros de Calidad, ubicando las actividades necesarias para
la rastreabilidad e identificacion de cada registro que se genere y que sea pertinente a las
necesidades de calidad para la administracion de la investigacion del INIFAP. a/

Cada registro generado en el Instituto que afecte directamente la gestién de calidad, debera
tener un respaldo electrénico o fisico, que documentara las acciones que se llevan a cabo,
para lo cual, se generan codigos de identificacién y control que serviran para el resguardo,
modificacion y actualizacion, seleccion y clasificacion de los registros conforme a su utilidad,
vigencia e importancia.

AENOR El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de-Procedimientos de
- i ~Ner = electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad
w del usuario el asegurarse estar utilizando la version vigente
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2. OBJETIVO

Establecer una metodologia que permita identificar, almacenar, conservar y controlar los
registros generados en el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC), ademas de asignar las
responsabilidades necesarias para llevar a cabo estas actividades.

AENOR & El documento para consulta fuera de Ia plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de-Procedimientos de
TNOE 3y electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad
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3. ALCANCE

El presente manual tiene ambito de aplicaciéon en todo el Instituto, particularmente en el
procedimiento para obtener, controlar, resguardar y poner a disposicion, los registros ()/
generados en la operacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

AENOR m El documento para consulta fuera de Ia plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de Procedimientos de
- et = electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad
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4. TERMINOLOGIA Y DEFINICIONES

Almacenamiento y protecciéon. Es la forma de resguardar los registros vy

proporcionar las condiciones adecuadas para evitar dafios en los mismos.

Disposicion. Indica el destino final de los registros una vez que se ha cumplido con

el plazo de retencion.
Evidencia objetiva. Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Formato para el Control de Registros de Calidad. Es el medio que sirve para
controlar e identificar el estado actual de los registros del Sistema de Gestién de la
Calidad.

Informacién documentada. Informacion que una organizacién tiene que controlar y

mantener, y el medio que la contiene.

Registros. Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia

de actividades realizadas.

Recuperaciéon. Es la forma de acceso a un registro cuando se desee o sea

necesario.

Retencién. Se indica con el nimero de meses o afios en que los registros estan

activos, a partir de que fueron elaborados.

AENOR ﬁ El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual deProcedimientos de
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5. MARCO JURIDICO

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo
de Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual
del Servicio Profesional de Carrera.

= Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se expide el Manual
Administrativo de Aplicacion General en Materia de Recursos Financieros.

= Acuerdo por el que se modifica el diverso por el que se establecen las disposiciones
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Acuerdo por el que se modifican las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacién y comunicaciones, y en la de
seguridad de la informacion, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dichas materias.

= Acuerdo que tiene por objeto emitir las Disposiciones Generales en las materias de
Archivos y de Gobierno Abierto para la Administracién Publica Federal y su Anexo
Unico. ’

= Caddigo Fiscal de la Federacion.
Compromisos e Indicadores del INIFAP con relacién al Programa Nacional de
Combate a la Corrupcion y a la Impunidad, y de Mejora de la Gestion Publica 2019-
2024.

= Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. «)/

Decreto por el que se crea el Instituto Nacional de Investigaciones Forestales,
Agricolas y Pecuarias.

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y
Pecuarias.

Ley de Desarrollo Rural Sustentable. @

= Ley de Firma Electronica Avanzada.

AENOR & El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual deProcedimientos de
et electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad
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Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.
= Ley de Planeacion.
= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley Federal de Produccion, Certificacién y Comercio de Semillas.
= Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado.
= Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley Federal de Variedades Vegetales.
Ley General de Archivos.
Ley General en Materia de Humanidades, Ciencias, Tecnologias e Innovacion.
= Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
= Lineamientos para la conformacion y operacion de las Comisiones Mixtas de
Planeacién, Evaluaciéon y Seguimiento de la Investigacion CONAPESI y COPESI,
vigentes.

= Manual de Organizacion del INIFAP.

- Matriz de Indicadores para Resultados del Programa presupuestario E006
“Generacion de Proyectos de Investigacion”.

Politicas para la Administracién de los Recursos Propios y fondos de terceros en
administracion.

= Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal, vigente.

= Programa Anual de Trabajo, vigente. 79

= Programa Institucional del Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas
y Pecuarias, vigente. /

7/

AENOR & El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de-Procedimientos de
s electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad ~ Control de Registros de Calidaq_/ “
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= Reglamento de la Ley Federal de Entidades Paraestatales.

= Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

- Reglamento de la Ley Federal de Produccién, Certificacién y Comercio de Semillas.
= Reglamento de la Ley Federal de Variedades Vegetales.
= Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion. 2/

Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Investigador.

§

AENOR El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de Procedimientos de /
Ener= electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calida
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6. DESCRIPCION DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDADES

Con la finalidad de obtener evidencias objetivas sobre la operacién del SGC, conforme a las
practicas establecidas en los diferentes manuales de procedimientos que lo conforman los
registros de calidad que se vayan generando requieren tener un tratamiento que asegure
recuperacion inmediata.

6.1. Responsable de Calidad

a) ldentificar y mantener el inventario de los registros de calidad del SGC
establecido en el Formato para el Control de Registros de Calidad (F-RC-01).

b) Dar seguimiento al procedimiento de Control de Registros de Calidad.

c) Clasificar los registros de calidad de acuerdo a su origen, ambito de aplicacion y
relevancia.

d) Identificar a los responsables del control, revisién, actualizacion y resguardo de
los registros de calidad.

e) Mantener legibles, identificables y accesibles los registros que forman parte del
Sistema Gestidn de la Calidad de acuerdo a las responsabilidades descritas en
los manuales de procedimientos del SGC, cumpliendo con los requisitos
establecidos de su llenado. b/

6.2. Subdireccion de Evaluaciéon y Seguimiento

a) Garantizar que se encuentren a la disposicién del personal de la Institucion los
registros previamente capturados, autorizados y afectados con sus soportes
documentales a través del Sistema Institucional de la Gestion Integral (SIGlI).

6.3. Director de Centro de Investigacion

a) Identificar, clasificar y mantener el inventario de los registros de calidad del SGC
establecido en el Formato para el Control de Registros de Calidad (F-RC-001)
generados en el Centro de Investigacion.

b) Revisar que los registros que les conciernen, de acuerdo a sus competencias,
cumplan con los requisitos establecidos para el funcionamiento del Sistema de @
Gestién de la Calidad.

7

AENOR & El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de-Procedimientos de
SNt g electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad
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c) Colaborar con el Responsable de Calidad para el resguardo y disposicién de los

registros de calidad, de acuerdo a las disposiciones establecidas en el Formato
de Control de Registros de Calidad (F-RC-001).

6.4. Personal Investigador

a) Asegurar que los registros de calidad generados cumplan con la calidad,
pertinencia y documentacion soporte necesaria para su aprobacion.

b) Dar seguimiento a sus registros de calidad, en caso de desviaciones, debe
documentar las causas, reportarlas y generar nuevos registros.

Y

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de Procedimientos de

, wer = electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad
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7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

7.1. Identificacion de los Registros de Calidad

El Responsable de Calidad identificara y controlara los registros generados que incidan de
forma directa o indirecta en la operacion del Sistema de Gestién de la Calidad; para lo cual,
sera su funcién el completar el Formato para el Control de Registros de Calidad (F-RC-001),
en el que se lleva el control de los registros mediante una clave, lugar de retencion y
responsable de su resguardo y disposicion.

7.1.1. Formato para el Control de Registros de Calidad (F-RC-001)

Para completar el Formato para el Control de los Registros de Calidad, se debe considerar
lo siguiente:

a) La notacién sera legible y completa, describiendo si es generada fisica o
electronicamente.

b) Cuando un campo particular del formato no aplique por alguna circunstancia se i
escribe N/A. J

7.1.2. Descripcion del procedimiento

Responsable Procedimiento No. Actividad Tramite Requisito
Registro
Registrar en el |alineado a los
Responsable Identificacion Identificar  los | Formato de | requerimientos
d . de los Registros | 1 registros a | Control de |del formato y a
e Calidad : .
de Calidad controlar Registros los manuales de
F-RC-001 procedimientos
del SGC

7.2. Control de los Registros de Calidad

Todos los registros de calidad, asi como sus lugares de almacenamiento y periodos de
retencion, deberan registrarse en el Formato para el Control de Registros de Calidad (F-RC-

001). El tiempo de retencion de los registros del SGC, se encuentra descrito en el formato 79
de referencia.

AENOR m EI documento para consulta fuera de Ia plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de-Procedimientos de

Mo-=r® electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad
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Los Responsables designados en cada Unidad Administrativa deberan mantener el
respaldo original de cada registro de calidad generado que les corresponda de acuerdo a
sus responsabilidades, asi como proporcionar las copias controladas de los registros, con
sus respectivos acuses. En el caso de los registros electrénicos no sera necesario conservar
los originales para su consulta.

7.2.1. Almacenamiento

Los registros fisicos deben ser almacenados en lugares que permitan su proteccion
adecuada, evitando dafos, deterioro o pérdida de los mismos; se organizan de tal forma
que su acceso Yy recuperacion sea sencilla, ademas debe evitarse el acceso de personas
externas que no requieran hacer uso de dichos registros para proteger su confidencialidad.

Con relacion a los registros electrénicos que se han capturado en el Sistema Institucional
de la Gestion Integral (SIGI) y plataforma del SGC, el cual cuenta con respaldos, proteccion
antivirus y proteccion contra accesos no autorizados, la Subdireccién de Evaluacion y
Seguimiento se asegurara del mantenimiento constante en la base de datos con el fin de
que no sufran alteraciones no deseadas o en su defecto, perdida de informacion.

7.2.2. Disponibilidad J ’

Los registros que formen parte del Sistema de Gestion de la Calidad, estaran disponibles
de manera fisica o electrénica, para todo el personal del INIFAP de acuerdo a sus perfiles
de acceso al SIGI y plataforma del SGC y a las responsabilidades establecidas en el
Formato de Control de Registros de Calidad (F-RC-001), donde se definen los registros que
se realizan manualmente y se digitalizan como respaldo.

AENOR El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de Procedimientos d
r _,{ et = €electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad ~ Control de Registros de Calidad
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7.2.3. Descripcion del Procedimiento

Responsable Procedimiento No. Actividad Tramite Requisito
Actualizacién | Registro
Responsable Gernerar, ée uimiento ?ellnﬁs:ijr%ieitcl)zs
de Calidad, almacenar, 9 q
; . del llenado |del formato o de
Direcciones 1 proteger y da S
de Centro y conservar los o
X formato o de | movimientos
Personal Registros de cada registro |del  SIGI
Investigador Calidad g y

capturado en | plataforma
el Sistema SGC

Mantener legibles

Responsable e identificables los

de  Calidad, |Control de los registros que

Direcciones Registros de forman parte del

de Centro y|Calidad 2 SGC, de acuerdo INIA NI

Personal a las actividades

Investigador que les 3/
corresponden
Poner a . R_egistro
disposicion del Autorizar y allneac'lo. a los

Subdireccion personal del afegtar Gada| Fequerimienias

de Evaluacion 3 |INIFAP los | registro de ~ cada

y Seguimiento Registros de pertunentg y mevimienio del
Calidad con calidad |SIGI y
I — en el SIGI plataforma

SGC

7.3. Modificacion al Inventario de los Registros de Calidad

El Responsable de Calidad tiene la facultad de actualizar el inventario de los registros de
calidad; en la misma medida, tendra la responsabilidad de comunicar, a través de la
INTRANET, al personal involucrado en el SGC sobre el cambio de version y la actualizacion
correspondiente.

%

V

AENOR El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de-Procedimientos de
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7.3.1. Descripcién del Procedimiento

Responsable Procedimiento Actividad Tramite Requisito
Actualizar y llevar el Radistrar
Modificacion control de cambios del gis ,
. : ) . cambios en|Dar aviso al

al inventario inventario de los

Responsable ; : el Formato |personal

. de los| 1 |Registros de Calidad y .

de Calidad ; . de Control de |involucrado

Registros de en su caso incorporar .
: ; Cambios en el SGC

Calidad o dar de baja los que

F-RC-001

correspondan

7.4. Disposicion Final

Esta actividad determina el destino de los registros segun su utilidad después de concluido
el tiempo de vigencia, mediante las siguientes disposiciones:

a) Archivo comun. Los registros que han perdido vigencia, pero son Uutiles a los
propésitos del Instituto, se destinan a un sitio general, en el cual servirdn como
referencia o para su consulta posterior. No obstante, se hace una depuracién
previa para determinar la utilidad y pertinencia de cada registro.

b) Desecho. Previa clasificacion de los registros utiles, se desechan los que son
obsoletos e inutilizables. Los que se hayan generado en papel, se destruyen
mediante eliminacion fisica.

El resguardo y el desecho de cada registro se llevaran por el responsable designado para
cada tipo de registro declarado en el inventario del SGC. 3/

7.4.1. Descripcion del Procedimiento

No.

Tramite

Actividad

Enviar registros
obsoletos  pero
utilizables al
Archivo General

Responsable Procedimiento

Responsable
designado para
cada tipo de
registro

Requisito
Revision del
marco juridico
previo a la
depuracion

Autorizacion
de la
depuracion

Disposicién
Final de los|1
registros

>

4
4
Eer = electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad

AENOR El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual deProcedimientos d
GESTH
del usuario el asegurarse estar utilizando la versién vigente
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8. DIAGRAMA DE PROCEDIMIENTOS

7.1. Identificacion de los Registros de Calidad

7.1. Identificacion de los
Registros de Calidad

Responsable de Calidad

(oo )

N

Y 1

Identificar los
registros a controlar

F-RC-001

FIN

EI documento para consulta fuera de Ia plataforma SGC (en soporte a papel o

Manual de-Procedimientos d

¥

AENOR m . ¢ : :
S TTNet electrénico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad
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del usuario el asegurarse estar utilizando la version vigente
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7.2. Control de los Registros de Calidad

7.2. Control de los Registros de Calidad

Responsable de Calidad,
Direcciones de Centro y
Personal Investigador

Subdireccion de Evaluacién
y Seguimiento

INICIO

\ 4 1

Generar, almacenar,
protegery
conservar los
Registros de Calidad

h 4 2

Mantener legibles e
identificables los

Poner a disposicién
del personal del

registros que
forman parte del
SGC

P INIFAP los Registros
de Calidad
electrénicos

FIN

>

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de Procedimientos de

e = electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad
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7.3. Modificacion al Inventario de los Registros de Calidad

7.3. Modificacion al Inventario
de los Registros de Calidad

Responsable de calidad

‘ INICIO ’

A 4 1

Actualizar y llevar
control de cambios
del inventario de los
Registros de Calidad

y ensucaso
incorporar o dar de
baja los que
correspondan

F-RC-001

FIN

AENOR m EI documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de-Procedimientos de /
ToNet = electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad
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7.4. Disposicion Final

7.4. Disposicion Final

Responsable designado
para cada tipo de registro

‘ INICIO ’

A\ 4 1
Enviar registros
obsoletos pero

utilizables al Archivo

General

” FIN

AENOR El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o Manual de Procedimientos de
N2 electronico) se considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad  Control de Registros de Calidad
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Manual de Calidad P-MC-001.
Manual de Procedimientos Maestro P-PM-002.
Manual de Procedimientos de Responsabilidades de la Direccién P-RD-003.
Manual de Procedimientos de Control de Documentos P-CD-004.

- Manual de Procedimientos de Auditorias Internas P-Al-006.
Manual de Procedimientos de Salidas No Conformes P-SNC-007.

= Manual de Procedimientos de Acciones Correctivas y de Mejora P-ACM-008.
Manual de Procedimientos de Encuestas a Clientes P-EC-009.
Manual de Procedimientos de Atencién a Quejas y Sugerencias P-AQS-010.
Manual de Procedimientos de Gestién de la Demanda P-GD-011.
Manual de Procedimientos para el Disefio de Proyectos de Investigacion P-DPP-012.
Manual de Procedimientos de Vinculacion P-VI-013. 4
Manual de Procedimientos de Operacién de Proyectos P-OP-014. b/
Manual de Procedimientos de Cumplimiento Institucional P-CI-015.

Manual de Procedimientos para la Publicacion de Informacién en Pagina Web, P-
PIPW-016.

Manual de Procedimientos para la Publicaciéon de Informaciéon en Redes Sociales
(Facebook y Twitter), P-PIRS-017.

Manual de Procedimientos para la Publicacion de Informacion en el UNO-INIFAP, P-
PIU-019.

Manual de Procedimientos para la Comercializacién de Productos y Servicios. P-
COPS-020.
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10. ANEXOS

ANEXO A: Formato para el Control de Registros de Calidad.F-RC-001

Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Agricolas y Pecuarias

iniap

CONTROL DE REGISTROS DE CALIDAD

Forestalee; Aaricolas yFecuaries cODIGO: F-RC-001 4 VERSION: 002 FECHA DE ELABORACION: 31-septiembre-2022

Ultima actualizacién: 30-09-2022

NOMBRE FECHA DE = RESPONSABLE DE
DOCUMENTO FUENTE CODIGO DEL ENTRADA SU CONTROLY ALMACENAMIENTO LOCALIZACION

TIEMPO DE

REGISTRO  EN VIGOR RETENCION RETENCION

£RANSa/INA FR-NN&A /N4

Nombre y :35_
del Responsable de Calidad

Lic. Edmundo Marquez Santana

El documento para consulta fuera de la plataforma SGC (en soporte a papel o electronico) se Manual de Procedimientos Control de
S et g considera copia no controlada, por lo que queda bajo la responsabilidad del usuario el asegurarse registros de calidad
estar utilizando la version vigente




