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1. OBJETIVO 
Establecer el procedimiento y sistemática para que todos los registros generados o recibidos por el OTEC, para el sistema de gestión de la calidad sean controlados adecuadamente para evitar su daño, deterioro, pérdida o uso inadecuado. 

2.  ALCANCE 
Procedimiento de control aplicado a todos los registros generados por el OTEC, para el sistema de gestión de la calidad, del servicio de capacitación o recibidos de una fuente externa, considerando la identificación, almacenamiento, protección, recuperación, tiempo de retención y disposición de los registros. 

3.  REFERENCIAS 
· Manual de gestión de Calidad 

· NCh 2728:2015 

4.  RESPONSABILIDAD  
El personal del OTEC que genere o reciba un registro, deberá asegurar que sea controlado adecuadamente. 

· Encargado Sistema Gestión Calidad, es responsable de: 

a) Coordinar la Elaboración, implementación, y el mantenimiento de los registros de Calidad, de tal manera que estén disponibles para cada una de las áreas. 

b) Actualizar, registrar y procesar los resultados de las evaluaciones pertinentes que afecten el sistema de gestión de calidad y al servicio de capacitación. 

c) Distribuir y archivar en forma física o digital, la documentación interna/ externa, que afecte al SGC. 

· Representante de la Dirección es responsable de: 

a) Verificar la documentación interna/ externa que afecte al servicio de capacitación. 
b) Asegurar su disponibilidad en las áreas que lo requieran. 

Todo el personal, debe mantener vigentes los registros que les conciernen.
5.2.5 DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
Cada vez que se genere un registro para el sistema de gestión de calidad o se reciba alguno de fuente externa, se deberá cumplir con lo siguiente: 

	Responsable
	Descripción de Actividades del Proceso para el Control de Registros

	Todo el personal
	Generación de Registros 
Ingresar datos a un documento se considera como registro.  

	Representante de la Dirección/  Encargada Sistema Gestión Calidad
	El Registro del servicio de capacitación se realizan de la siguiente forma:  
Para cada actividad de capacitación se asigna en un archivador, identificado con el Logo del OTEC y Titulo. 
Los registros que se incorporarán en forma impresa son aquellos que tienen relación con firmas de contrato y compromisos de relatores, propuestas técnicas, si se encuentran firmadas por las partes en papel, las que pueden ser enviadas con el correo electrónico de aprobación. El resto de los registros de capacitación serán enviados por correo electrónico a la Encargado Sistema Gestión Calidad, quien creará en su PC una carpeta con el nombre del “curso” y con los registros correspondientes. Para el caso del registro de las Encuestas de Opinión y los resultados se archivan en Originales en Carpeta Registros de Evaluación de satisfacción de clientes. 
Diferentes registros serán archivados en carpetas diferentes y el formato según lo señale el Listado Maestro de Documentos y Registros. 
En el computador de la  Encargado Sistema Gestión Calidad, / Representante de la Dirección, se encuentran carpetas individualizadas, de tal manera de mantener los registros del Sistema Gestión Calidad actualizados y ordenados.

	Representante de la Dirección /  Encargado Sistema Gestión Calidad
	Conservar los registros disponibles durante 3 años, para demostrar la conformidad del Sistema de Gestión de Calidad.   Estos registros se guardarán en oficina central.  
Los registros disponibles que permanecerán por más tiempo almacenados (fuera de vigencia) son los siguientes: 
· Los requeridos para conformar los expedientes del personal del OTEC tales como copias de certificados, currículos y otros se conservarán durante todo el tiempo que la persona preste servicios en el OTEC, en su carpeta personal. 
· Los registros que por normas, reglamentos, requisitos legales  o contractuales deban ser conservados por más tiempo (5 años).

	Representante de la Dirección / Encargado Sistema Gestión Calidad
	Disposición de los registros: Se ubican físicamente los registros disponibles   o vigentes en sus carpetas rotuladas, en el estante de la oficina central del OTEC, de tal manera de facilitar su acceso y utilización

	Representante de la Dirección / Encargado Sistema Gestión Calidad
	Almacenar los registros:   Con los registros que hayan cumplido el tiempo de conservación para demostrar la conformidad, efectividad y mejora del Sistema de Gestión de Calidad, se procederá de acuerdo con lo siguiente: La Carpeta con los registros previamente rotulada, se le agregará una etiqueta que contenga el logotipo del OTEC. Se ubica en caja de almacenaje hasta que cumpla su periodo de retención. Los registros que superan el periodo de conservación o retención que no deban ser almacenados, serán destruidos o utilizados como papel de reciclaje.


	Todo el personal
	Proteger los registros de daño o deterioro: Respetando los lineamientos respecto al archivo, compilación, conservación y almacenamiento. Fotocopiado: 
Se permite hacer fotocopias de registros para respaldar el servicio de capacitación, entre ellos el libro de clases, los certificados de los alumnos y documentación de los instructores o de los clientes, previa autorización de los últimos.



	Encargado Sistema Gestión Calidad
	Almacenamiento de los registros: La ubicación del registro en la oficina respectiva.  
Recuperación: Lugar exacto de ubicación del documento, indicando el archivador que lo contiene y el lugar físico de este último. 
Retención: 
Es el período de vigencia que tienen los documentos emitidos. 
Disposición del Registro: 
Es el lugar de destino de los documentos, por ejemplo: oficina o destrucción. 


1.2.6 REGISTRO DE CALIDAD 
· Listado Maestro de Documentos y Registros.
5.2.7 HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
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