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1. OBJETIVO:

Establecer los controles necesarios para la identificacitn, formas de almacenamianto, recuperacion,
preteccion, tiampo de retencion y disposicidn de los registros del Models integrado de Planeacién y
Gestibn/S3G0 de la Gobemacion del Valle del Cauca.

2. RESPONSABLE:
Es responsabilidad de los Lideres de procesos y coordinadores de politicas de MIPG la socializacien y
verificacién del cumplimiento de este procedimiento y de los demas servidores publicos.

3. ALCANCE:
Comprende desde |a definicién de registros del MIPG/SGC. hasta la consulta de ragistros.

4. DEFINICIONES:

s REGISTROS. Documento que presenta resultados oblenides o proporciona evidencia de actividades
desempafiadas. Ej. informes, aclas, videos, grabaciones, memorandos. comunicados y formatos
diliganciados, entre ofros
Ctras definiciones se encuentran en la NTC 150 5000:2015
MIPG: Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion
BGC: Sistema de Gestidn de la Calidad

5. CONTENIDO:

No, ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

Inicia
Definir registros del MIPG/SGC: En ol momento de

elaborar o modificar los documentos dal MIPG/SGC,
ge eslablecen los regisiros necesarios que permitan
mostrar ayvidencia de fa conformidad con  los
requisitos internos, legales y del MIPG/SGC, los
cuales quedan consignades en al capitub 7
"Registros de los procedimientos”.

Lider del Pracesg
imegrantes de equipos de
mejaramienta y demas
sernvidores plblicos del
nivel central

Mo aplica.

Definir los criterios necesarios para el control de
ios reglstros: De acuverde con los parametros de
control da reqistros establecidos en cada uno de los
documentos del MIPGISGC se definen los criterios
para cada registro, asl:

Cédigo y Nombre: Los registros se identifican por su
codige an caso de que lo tengan y por el nombre del
documento.

Lider det Proceso
integrantes de equipos de
mejoramignto y demas
senndoras publicos del
hivel central

Mo aplica.

Responasable: Cargo del funcionario responsable de
garantizar el diligenciamiento y los controles da
almacenamiento, proleccion, recuperacion, tiempo de
retencion y disposicion finai del respectivo_registrd

Lider del Proceso
inteqrantes de equipos de
mejoramiento y demas
servidoras piblicos dal

No aplica
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Na. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

¥y el medic en que se guarda el registro; flsico
{indicando el nombre del archivador yio nombra de la
carpeta) o magnético (indicando el computador v la
ruta para acceder a 1) o una combinacion de las dos
formas.

Proteccién: Criterios que permiten la conservacisn
del registro durante el iermpo de retencién y avitan la
perdida, deteriorg o consulta y manejo inadecuado
de Ia informacian.

Tiempo de Retencién: Tiempo durante el cual se
conservan (os reqistros del Sistema Integrade de
Gestion, en los diferentes archivos de acuerdo al
perlodo de iempd 2stablecido por 1a Entidad o por la
Ley. (Ver Ley General de Archivo. Ley 584:2000)
En los casos que aplique se deben considerar los
criterios establecidos en las tablas de retencidn
documental

Disposicidn flnal: Describe gqué se hace oon el
ragistro después de cumplido &l tiempo de retencién
(Ej: Reciclar, destruir, llevar a archive historico de la
entidad, etc),

para su posteriar analisis de la infarmacion, nivel central
Almacenamibsnto ¥y Recupersckin: Indican el Lugar | Auxiliar Administrativo

En caso de corregir un dato sa debe fachar £on una
3 | sola linea y colocarse &l lado el dato correcto y las
iniciales del nombre y apellidos de la persona que
efectin la COrmecen yio la aprond.
Los registros en compitador se diligencian segon la
aplicacion sistematizada que los genera

Diligenciar registros: Todos los regisiros | Responsable de
elabaradcs a manc se diigencian en letra legible, sin | diligenciamiento del
enmendaduras ¥ con boligrafo. | registro

No Aplica

registro vy lo devuelve al encargado en la misma
condicion en qué %2 recibil {sin enmendaduras,
tachanes o modiicaciones) salvo que haya sido
4 expresamente  solictado  para  revisidon  yio
© | modificacién, an cuyo caso se dsbe identificar el
cambio con la firma e identificacidn de quien k
autoriza.

En caso de requerirse copia del registro, se solicita
autorizacwin  wverbal a! responssble de  su
almacenamienta.

Consultar Jos registros: El funcionario solicita al | Servidor Poblico de la
responsable del aimacenamientc Iz consuita de un | Gobernacién del Valle

No Aplica

g Fin dal Progedimienta
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Nota 1. La informacién documentada raguernida en ¢l MIPG y ¢l SGC se dabe controlar para asegurase de
que  a) esté disponible y sea iddnea para su uso, donde y cuando se necesite, b) este protegida
adecuadamente {por ejemply, contra perdida de la confidencialidad. use inadecuado o perdida de
integridad).

Nota 2. la informacion documentada consarvada como evidencia de a conformidad debs prategerse contra
modificacionas ha intencionadas

6. SOPORTE NORMATIVO Y/O DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

» Ley 5094 de 2000, Ley general de Archivas y sus Decretos regiamentarios

» Tablas de Retenciin Documentad

»  Manual de Gestitn Documental de la Gobernacidn del Valle nivel Central

»  NTC - 150 8000:2015. Sistema de Gestién de Calidad. Fundamentos y Vocabulario 2015

»  NTC-I1S0 5001:2015. Sistema de Gestibn Calidad. Reguisitos

» Decreto Macional 1409 dal 11 de septiembre de 2017

v Decreio 1138 de agosto 29 de 2016
7. REGISTROS:

Tiempo de
Lugar de . Dlsposicién
Cdadige| Nombre |Responsalbia almacenamiento Recupsaracion| Protecclon mt_:_agﬂn final
Mo Mo apllea Mo aplica Mo aplica Mo aplica Mo aplica Mo aplica Mo aplica
aplica
E. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMEBIOS
Razdn de la Actualizacidn yio Deacripcién del
Varsidn Cambio Fecha
04 Ajustes Decreto 1138 de Agosto 28 de 2016. 29122016
Ajustes de acuerde a la NTC 1SO 9001:2015 - MIPG.
01 Proceso de cartificacion 15/08/2018

9. LISTADO DE ANEXOS:

s Flujograma del procedimiento
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10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION

Elabord Revisd

Aprobd

Nombre: Francisco de Paula . ,
Santander Benavides — Equipo de gnﬂt:“; B Frar_'lslsco ds Paula
Contratistas del MIPG/SGC antander Benavides

Cargo: Lider de Programa { e } -

Equipe de Contratistas del | Carger  Liderd rAama {e)
MIPG/SGC y/ )’p
+

Firma: ;2 Firma:

Comite Coordinador del Sistema
Integrado de Gestitn
Acta No 006

Fecha: 01/08/2018 Fetha: DB/OB/2018  —

Fecha: 15/08/20186

S

© ESTE DOCUMENTO ES PROPIEDAD LE LA GDBERNACION GEL WALLE DEL CAUCA PROHIBIGA 3U REPRODUCCION POR
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ANEXO FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS
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Cefinir registros
del MIPGISGO
Definir los
nNecasancs para ef » Dshgemmr FIN
corrod ge bos registros
registros
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