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1. Obijetivo

El presente procedimiento establece los parametros para controlar los registros del Sistema
Integrado de Gestidn — SIG.

2. Alcance

Inicia con la elaboracidn e identificaciéon de registros, contempla las actividades de elaboracion
aprobacién y publicacién, finaliza con el archivo de los documentos.

3. Definiciones

A este archivo son transferidos los documentos de los archivos de
gestion cuya frecuencia no es tan frecuente. El archivo central
debera facilitar su utilizacion y consulta administrativa por las mismas
oficinas productoras u otras dependencias.

En este archivo reposan los documentos generados en los procesos
de gestién administrativa de cada dependencia.

Alli se transfiere desde el archivo central o del archivo de gestion que
por decision del correspondiente comité de archivo, deben
conservarse permanentemente, dado el valor que cobra para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

Son copias de los “documentos del Sistema Integrado de Gestion”
Copias no controladas | que no cumplen con las caracteristicas de copias controladas, tales
como impresiones, fotocopias etc.

Es el registro de las modificaciones de un documento del Sistema
Control de cambios Integrado de Gestion. Aparece como parte de la portada de cada
documento del SIG

Identificacién Nombre y cédigo asignados a un registro o documento.

Informacion y su medio de soporte, el medio se soporte puede ser
Documento de archivo | papel, magnético, éptico o electronico, fotografia o muestra patrén o
una combinacion de estos.

Aquel documento que se encuentra en su estado de version vigente,
Documento controlado | legible y faciimente identificable, expedido por la autoridad
competente.

Esquema predeterminado disefiado para recolectar informacion
minima y especifica tras la realizacion de las actividades que

Archivo central

Archivo de gestion

Archivo histérico

Formato necesitan ser documentadas para servir de evidencia. El formato,
luego de ser diligenciado se convierte en registro.
Instrucciones basadas en el consenso de diferentes puntos de vista,
Guia cuya finalidad es orientar el curso de una actividad. Su aplicacion es
voluntaria.
Informacién Datos que poseen significado.

Elemento de Control, conformado por el conjunto de datos de fuentes
externas provenientes de las instancias con las cuales la
Informacién primaria | organizacion esta en permanente contacto. La Informacion Primaria
proviene de fuentes externas y se procesa dentro de |la entidad,
circunscribiéndose a su entorno, es decir, las circunstancias con las
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que la organizacion esta en permanente contacto con la comunidad,
los proveedores, los contratistas, las entidades reguladoras, las
fuentes de financiacion y otros organismos.

Elemento de Control, conformado por el conjunto de datos que se
originan y/o procesan al interior de |a entidad publica, provenientes
del ejercicio de su funcion.

Se obtienen de los diferentes sistemas de informacién que soportan
la gestion de la entidad publica. La Informacién Secundaria es la
informacion que se transforma en la ejecucion de operaciones de la
entidad. Toma como base la Informacién Primaria y |a relacionada
con los hechos financieros, econémicos y sociales que se generan
en el desarrollo de su funcién administrativa.

Se pueden identificar dos tipos de Informacion Secundaria:

¢ La formal, que se obtiene de la operacién de la entidad y se
materializa a través de su estructura documental. Para su
obtencion requiere de la identificacion y estructuracion de
diferentes fuentes como el Manual de Procedimientos (de
Operacion), los resultados de informacién que generan los
diferentes procesos, los informes elaborados, las actas de
reuniones, los registros contables y de operacién, la intranet,
entre otros.

Informacion
secundaria

e Lainformal, que conforma el capital intelectual de la entidad y
corresponde a los conocimientos y experiencias y al ejercicio de
interaccion entre los servidores.

Documento que describe en detalle, el qué y el cémo de una
actividad o procedimiento especifico. Los instructivos pueden ser de
las siguientes clases:

Instructivo o guia * Instructivo de Datos: Describe la forma como deben diligenciarse
un formato y analisis de la informacién consignada en los
mismos.

e Instructivo o guia: Describe de manera detallada la forma de
realizar una tarea u operacién de manera sencilla y clara.

Listado de personas a las que se les entrega copia de los

documentos del Sistema Integrado de Gestion -SIG para tener a su

disposicion debidamente actualizados dichos documentos. Esta
entrega puede realizarse en medio fisico o magnetico ya sea la
totalidad de los documentos del SIG o parte de ellos.

Lista de distribucién
de copias controladas

Listado maestro de

documentos y Relacion de los documentos y registros que integran el SIG
registros

Recopilacion organizada y coherente de politicas, estandares,

Manual " 2 ;
procedimientos u otros tipos de documentos, que rigen unas
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determinadas actividades para que puedan ser desarrolladas de
manera coherente con todas las directrices impartidas sobre el tema
en cuestion.

Politica interna de la entidad, de obligatorio cumplimiento, que
establece las directrices generales sobre un tema determinado.
Forma especifica y obligatoria para llevar a cabo parte de un
proceso. Debe definir, como minimo: quién hace qué, identificando
ademas los tiempos, aclaraciones y especificaciones que requiera su
gestion, cuando estas sean aplicables.

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interacttan
Proceso para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en
resultados o salidas.

Caracterizacion de actividades obligatorias para atender una
actividad.

Politica de operacién

Procedimiento

Protocolo

Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona

Registro evidencia de actividades ejecutadas.

4. Documentos de referencia y normatividad

Ley 87 de 1993: “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del Control Interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones”.

Ley 594 de 2000: “Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras
disposiciones.”

Decreto 1499 del 2017: “Por medio del cual se modifica el decreto 1083 del 2015, decreto unico
reglamentario del sector funcién publica, en lo relacionado con el sistema de gestion establecido
en el articulo 133 de la ley 1753 del 2015.

NTCISO 9001:2015: Norma Internacional que especifica los requisitos para un sistema de
gestion de la calidad.

Decreto 2609 del 2012: “Por el cual se reglamenta el titulo V de la ley 594 de 2000, parcialmente
los articulos 58 y 59 de la ley 1437 del 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de
Gestion Documental para las entidades del estado”

Resolucién 21 del 21 de junio de 2014: “Por medio de la cual se adopta el Sistema Integrado de
Gestion de Calidad”

5. Responsables del procedimiento

Responsable de cada proceso (SGC Y SG-SST)

6. Relacién de formatos y anexos
EST-PIC-PC-003-FM-001 FORMATO LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

DEL SIG.
7. Descripcion de las actividades del procedimiento
No. | Descripcién de la actividad = Besponsable Rusfe de _control yio
Area Cargo Registros
. - Planeacion . . EST-PIC-PC-003-FM-
B Flaborar ¢ Identificar institucional y | FUNCIONatOSY | 091 FORMATO
g ' calidad LISTADO MAESTRO

e ——
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Se elaboran los formatos de DE DOCUMENTOS Y
los registros de acuerdo a las REGISTROS DEL
necesidades de los SIG.
funcionarios y se elaboran de
acuerdo al procedimiento
EST-PIC-PC-003
PROCEDIMIENTO CONTROL
DE DOCUMENTOS DEL SIG.
Asignar Serie y Subserie:
5 Asignar los codigos
' correspondientes a los
registros para poder llevar
control de los mismos.
Actualizar Tablas de
Retencién Documental
Actualizar las tablas de .
retencién documental de . Coordma;iora
B acuerdo a su (Codigo, nombre Gestion de gestion
de serie, subserie) documental documental
Se debe identificar los tiempos (Ps)
de conservacién en Archivo
de Gestion y Archivo Central.
Almacenar registros:
Una vez definido el medio de
almacenamiento de los . ,
* registros el cual puede ser por Todos los Funcionarios y
medio magnético o fisico se IR colaboradores
procede al almacenamiento
de estos.
Definir la metodologia de
conservacion del Registro:
Los registros se deben
conservar en el Archivo de
Gestién de acuerdo con lo -
establecido en la T.R.D. Coordinadais
5 De igual forma en el Programa 4 Gestlont I dde gestion
de Gestion Documental de ocumenta ocumental
debe estipular la manera de (OPS)
proteger los documentos
contra perdida, dafio o
deterioro durante el tiempo de
permanencia en el Archivo de
Gestion y en el Central.

Planeacién Responsable
iU del sistema de
Institucional y iy
calidad 'estlon de
calidad (OPS)
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Definir la disposicién final
del registro:
Se deben definir los tiempos :
. . Coordinadora
de retencidn de los registros, .. !
6. Gestion de gestion
una vez se cumplan los
: ; documental documental
tiempos cual serd la
o DEERD . (OPS)
disposicién final del registro
(conservacion total o
eliminacion).
Archivar los documentos:
1| Sepedzesiaivodelos | Gesion | Funcionariosy
. . . documental colaboradores
los lineamientos establecidos
en tablas de retencion
documental.
CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Tipo de Cambio
Se crea el
28/11/2014 01 documento
17/04/2015 02 Se modifican las actividades del procedimiento.
Actualizacion normatividad vigente y revision de
26/05/2022 03 las actividades del procedimiento
10/07/2023 04 Se modifican pasos del procedimiento.
CONTROL DE EMISION
Responsable Nombres y apellidos Firma Cargo
. . . . 7 Responsable SGC y SG-
Elaboré: Miguel Ricardo Quiroga / SST (OPS)
N i _
Aprobé: Shirley Jiménez WM Profesional
Universitario
)
Adopto: Héctor Moncada Direct_or
Ejecutivo
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