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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS




<<AREA QUE GENERA LOS REGISTROS>>
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1. LISTADO MAESTRO DE REGISTROS
Al nombre de la forma deberá agregársele el nombre del área que genera los registros, ejemplo:

Tijuana. Jefatura de Ingeniera de Servicios. 

Guadalajara. Jefatura de los Servicios de Tránsito Aéreo. 

México.  Grupo de Acción de Calidad. 

Cancún. Subdirección de Apoyo Aeronáutico. 

2. DOCUMENTO
El nombre del documento del Sistema de Gestión de la Calidad SGC del cual se deriva el registro.
Ejemplo: Procedimiento.

3. DESCRIPCIÓN DEL REGISTRO

El nombre del registro que dará evidencia del desempeño del Sistema de Gestión de la Calidad SGC.

Ejemplo: Plan de la Calidad

4. TIEMPO DE RETENCIÓN 

El tiempo durante el cual deberá mantenerse vigente el registro en el área.

Ejemplo: 1 año.

5. DISPOSICIÓN FINAL

El nombre del lugar al cual se trasladará el registro una vez concluida su vigencia.

Ejemplo: Archivo muerto y/o Archivo de Concentración

6. QUIÉN GENERA

El nombre del área que genera el registro.

Ejemplo: Área de Capacitación

7. QUIÉN RETIENE

El
nombre
del
área
responsable
de
mantener
y proporcionar el registro.

Ejemplo: Jefe del Centro de Control México.

8. CODIGO DEL FORMATO
El código asignado al registro por el Sistema de Gestión de la Calidad SGC y/o la clave asignada por SENEAM (según corresponda).

Ejemplo: 1020400-F12.

9. CLASIFICACIÓN

De acuerdo al tiempo en que se genera el registro y/o la forma en que se debe generar, se anotará lo siguiente:

· Por nombre y apellido

· Diaria

· Mensual

· Diario y por turno

· Tiempo real

· Quincenal

· Por fecha, etc

10. ACCESIBILIDAD
El nombre de las áreas facultadas para consultar el registro.
11. FECHA DE ELABORACIÓN

Se anotará la fecha en que se está elaborando o actualizando el formato.

12. ELABORO
El cargo y firma del personal responsable de elaborar la misma.
NOTA: La forma deberá contener el número de revisión y la fecha. Ejemplo: Segunda. Fecha 3 febrero 2004. 


