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1. OBJETIVO

Establecer las pautas para el control de registros asociados al Sistema de Gestion
de Calidad de la Administracion del municipio de Floresta, Boyaca.

2. ALCANCE

Aplica a la administracion de los registros de calidad dando cumplimiento a la
Norma Técnica de Calidad para la Gestién Publica NTC GP 1000:2009

3. RESPONSABLE

Todo funcionario de un proceso, que afecta a la calidad de la prestacion del
servicio de la administracion municipal, tiene la responsabilidad de conocer y
aplicar la presente guia para el control de los registros del sgc respecto al proceso
que ejecuta.

4. DEFINICIONES

e Registro: Los registros son un tipo especial de documento y se establecen
para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos asi como de
la operacion eficaz, eficiente y efectiva del sistema de gestion de la
calidad.(NTC GP 1000:2009)

e Tabla de retencién documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada
etapa del ciclo vital de los documentos

e Listado Maestro de Registros: Es un listado que muestra todos los registros
existentes del Sistema de Gestion de Calidad

5. DESCRIPCION

Los responsables de realizar actividades aplicables a SGC deben documentar los
resultados en los formatos correspondientes, permitiendo que los registros sean
facilmente identificados mediante su codificacion en conformidad con lo que
establece el procedimiento correspondiente, para llevar la trazabilidad de las
actividades realizadas.



Los registros deben ser legibles, archivados y mantenidos de tal manera que se
encuentren en lugares que prevenga dafios, deterioros o perdidas, ademas se
debe establecer tiempos de retencién de los registros que depende de la decisién
del coordinador del Comité de Calidad y de Archivo, teniendo en cuenta requisitos
legales, criterios de la Alta Direccion y se relaciona con el Listado Maestro de
Registros.

Es decir, los registros deben cumplir con las siguientes caracteristicas:

e Que estén identificados: para ser archivados y clasificados.

¢ Que sean legibles: para asegurar su entendimiento, compresion, aplicacion
y manejo.

e Que sean recuperables: para recurrir a ellos cuando solucionar dudas o se
requiera apoyo en ellos.

e Que estén controlados: para su emision y recuperacion por parte de la
dependencia o responsable de su control.

Procedimiento
El procedimiento de control de registros (ES-SGC-P02) debe definir:
Ver Anexo A

e La identificacion: se le debe dar una identidad Unica que se le da a cada
registro para permitir reconocerlo a través de todo el proceso.

¢ El almacenamiento: hace referencia a ubicacion, clasificacion, organizacion.

e La proteccion: condiciones del sitio del archivo, medidas de seguridad, la
recuperacion, el tiempo de retencion.

Diligenciamiento
El diligenciamiento de los registros debe tener en cuenta los siguientes aspectos:

Escribir con letra clara y legible

Usar tinta indeleble

Diligenciar todas las casillas que el formato solicita.

Evitar tachones y enmendaduras.

Cuando ocurra un error gue requiera la anulacion del documento debe
tacharse con una sola linea diagonal y dejar constancia mediante la
firma y fecha del funcionario responsable.

e Cuando una casilla del formato que requiera diligenciamiento, no se
diligencié, debe trazarse una linea para evitar diligenciamientos
posteriores de informacion.



Responsabilidad

Para identificar quién es el responsable de diligenciar el documento es necesario
implementar la Linea de Responsabilidad que se encuentra al final de los formatos
establecidos, dicha linea de responsabilidad contiene los siguientes datos, de
acuerdo a la naturaleza de cada formato:

DILIGENCIADO POR: | REVISADO POR: APROBADO POR:

NOMBRE

CARGO

FECHA

FIRMA

El responsable del diligenciamiento del listado maestro de registros(Véase Anexo
B) es el lider de cada proceso o su delegado, quien debe reportar dentro de los
cinco (5) ultimos dias de cada mes al responsable de archivo los cambios
realizados en el Listado

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION N° | FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
APROBACION

Los registros se relacionan en el Listado Maestro de Registros, formato en el que
se registra los siguientes datos:

Cadigo

Nombre

Version

Fecha de vigencia
Ubicacién o dependencia
Lugar de almacenamiento
Tiempo de retencién
Disposicion final
Observaciones




ANEXOS



ANEXO A PROCEDIMIENTO CR

MACROPROCESO DE APOYO
Cadigo:

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Versioéon: O

Procedimiento: Control de registros Fecha: XX/08/2016

1. OBJETO

Determinar e identificar los registros de calidad necesarios para el Sistema
de Gestion de Calidad, asi como el tiempo minimo para su conservacion, el
lugar de su almacenamiento y las protecciones necesarias.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para el control de todos los registros internos y
externos que se generen en la administracibn municipal. Inicia con la
identificacion del registro y termina con la disposicion de este.

3. DEFINICIONES

Registro: Los registros son un tipo especial de documento y se establecen
para proporcionar evidencia de la conformidad con los requisitos asi como
de la operacion eficaz, eficiente y efectiva del sistema de gestion de la
calidad.(NTC GP 1000:2009)

Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos

Listado Maestro de Registros: Es un listado que muestra todos los
registros existentes del Sistema de Gestién de Calidad

4. Documentos de referencia
e Ley 594 de 2000
¢ NORMA ISO 9001:2000
e NTC GP 1000:2009




5. Desarrollo

NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTO

Identificar registros

El Responsable del Sistema de
Gestion de Calidad o quien el
delegue, identifica los registros
segun el codigo establecido en las
TRD. Todo registro debe
diligenciarse  sin  tachones ni
correcciones no aclaradas, se debe
verificar su legibilidad antes de ser
archivados

Funcionario de SGC

Realizar
almacenamiento

Los registros se almacenan y se
archivan teniendo como referencia
las TRD en los dispositivos vy
equipos que se requieran como son
carpetas, archivadores, cds, con el
fin de que no se dafen, deterioren o
pierdan

Funcionario que
utilice dicho registro

registros

Proteger registros

Los registros deben estar en un
lugar adecuado evitando que
puedan ser dafados, perdidos o
deteriorados con adecuadas
medidas de seguridad que permitan
Su proteccion

Responsable por
area

registros




Recuperar registros

Los registros pueden encontrarse
en formato impreso o electrénico
para ser recuperados cuando se
requieran. Esto se especifica en el
Listado Maestro de Registros, al
igual que el archivo donde se
encuentran localizados

Responsable por
area

Listado Maestro de
Registros

Verificar tiempo de
retencion

El tiempo de retencion de los
registros depende de la decision del
coordinador del Comité de Calidad y
de Archivo, teniendo en cuenta
requisitos legales , criterios de la
Alta Direccion, se relaciona con el
Listado Maestro de Registros

Comité de Calidad,
Responsable del
archivo.

Verificar disposicion

Los registros en soporte de papel
después de cumplir su vida util en el
archivo central, se seleccionan por
valor juridico y el resto se destruyen
y los que esttn en medio
electronico se borran, de acuerdo a
los requisitos legales

Comité de Calidad,
Responsable del
archivo.

ELABORO

REVISO

APROBO

Yuly Forero Rios

Gilma Solano Diaz




ANEXO B FORMATO LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

FLoRESTA

MACROPROCESO DE APOYO

Proceso: Sistema de Gestion de Calidad

Cédigo:

Version: O

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Fecha: XX/XX/201X

Caodi
go

Nombre del
registro

Versi
on

Fecha de
vigencia

Ubicacion
dependencia

o

Lugar de
almacenami
ento

Tiempo de
retencion

Disposicién
final

Observaciones







