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1. OBJETIVOS
1.1. GENERAL

Establecer las pautas para la elaboracién y control de los documentos y registros
asociados al Sistema integrado de Gestion de Calidad de la Universidad de

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

1.2.4.

R
9O

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Narifio. Qv

Definir los pasos a seguir en la Produccion m | del Sistema
integrado de Gestion de Calidad. 9
Establecer los procedimientos que deb para la modificacion y

e
eliminacion de los documentos que .integ Sistema integrado de

Gestion de Calidad (SIGC).

Permitir que el manejo de la do del SIGC refleje una adecuada
Imagen Institucional, contribu‘ o) talecimiento de la Identidad Visual.

Permitir un control eficaz y‘Wte de la informacion y documentacién, por
medio de actividades°egu ento, control y verificacion.

\a
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2. ALCANCE

Aplica a todos los documentos que soportan el Sistema Integrado de Gestidén de
Calidad (SIGC) de la Universidad de Narifio en cumplimiento de la Norma Técnica
de Calidad para la Gestiéon Publica NTC GP 1000:2009; el Modelo Estandar de

Control Interno MECI, Decreto 1599 de 2005 y deméas normas que lo reiulen.




Cdbdigo SGC-GU-01

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DE CALIDAD Pagina 5 de 22
Version 03
GUIA PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE ) )
Universidad do DOCUMENTOS Y REGISTROS DEL SIGC \Z/c')%%”gegazﬂa”" de

Marifio

3. RESPONSABLE DEL CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
Los lideres de cada proceso con su asesor delegado.
Nota

El responsable (Lider o funcionario encargado), genera el documento, el Asesor
del Proceso lo codifica de acuerdo al Instructivo de Codificacion y 1o N Ultimos
dias del mes, envia al Asistente Técnico de Archivo, encargado P
Gestion Documental, via electronica los cambios presentados pa ﬁ
el Listado Maestro consolidado de la Universidad.

Una vez aprobado el documento, si es necesario to ias del mismo, se
realiza el proceso de fotocopiado y se sella como Co ada, sello que es
responsabilidad del Asesor del Proceso de Gestio ad. El documento se
sella por completo, en la portada y la ultima h sello que contiene los

siguientes datos: Proceso, Fecha, Aprob ecibido por y numero
consecutivo de copias; las paginas siguie conforman el documento son
selladas con el texto “Sistema Integrado ion de Calidad, Copia Controlada”
y el Escudo de la Universidad. El Ase eso Gestion de Calidad una vez
selle el documento lo registrara en il ontrol de Entrega de Documentos
del SIGC.

Si es necesario conservar siéﬁterior del documento, debe hacerlo sellar
como Documento Obsoleto, ue es responsabilidad del Asistente Técnico de
Archivo, las copias q ayan a utilizar son recogidas por el Lider de
Proceso o el funcionar 8l designe y se enviaran a la Unidad de Archivo y

Correspondencia n su respectiva Acta de Eliminacion. Unicamente se
conservan doc iginales de acuerdo al tiempo de retencion designado en
ec

el Listado MQ tivo.
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4. ACTIVIDADES DE CONTROL, SEGUIMIENTO Y VERIFICACION

El Equipo de Calidad apoyado en la Unidad de Archivo y Correspondencia
realizara las actividades de Control, Seguimiento y Verificacidn del cumplimiento
de la informacién registrada en los Listados Maestros de Documentos Internos,
Externos y de Registros periddicamente, para tal actividad se asigna los meses de
mayo Yy octubre de cada ano.

Definiciones

sustentan el SIGC en la Universidad de Narifo.

* Ciclo PHVA: Ciclo que describe el mejorami (Planear, Hacer,
Verificar, Actuar).
‘ s1

* Copia: Reproduccion exacta de un doc n

Las definiciones que se cita a continuacion rigen a todas lo mentos que
uo

* Copia Controlada: Es la reprodu
del Director de Dependencia; @
registros para de este modo reco ,
lugar a cambios o modificaci
parcial ni totalmente sin

zada de un documento, por parte
acion es verificada por medio de
corregirla y actualizarla cuando haya
Cabe aclarar que no puede reproducirse
izacion del Director de Dependencia.

* Copia no Contro sponde a copias de documentos no reconocidas
0 registradas, se ran no oficiales, no requieren de firmas, y su
contenido e ramente informativo. Los documentos del SIGC de la
Universida , que se publiquen para descarga en la pagina Web, se
identific X frase “COPIA NO CONTROLADA”, diagonal centrada, en

ac

letra , tamano 40, con formato de marca de agua.

to: Registro de informacion producida o recibida por una entidad
ubli privada en razoén de sus funciones.?

* Documento de Apoyo: Documento generado por una entidad externa, que no
hace parte de las Series Documentales asentadas en la Tabla de Retencion
Documental de la entidad pero es de utilidad en el cumplimiento de sus
funciones y no puede ser destruida sin el levantamiento de un Acta de
Eliminacion de Documentos.

! Acuerdo Archivo General de la Nacion 027 de 2006, Glosario de Términos Archivisticos.
% Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos.
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Documento Externo: Documento producido por una institucion distinta a la
Universidad de Narifio que afecta al Sistema Integrado de Gestioén de Calidad,
o bien, los documentos producidos por una Dependencia diferente a la que lo
aplica, se encuentra registrado en un Listado Maestro de Documentos
Externos y se convierte automaticamente en Documento de Apoyo. Dichos
documentos pueden ser Normas, Leyes, Acuerdos, Decretos, Resoluciones,
Manuales, entre otros.

Documento Interno: Documento generado por la r en
cumplimiento de las normas NTC GP 1000:2009, NTC ISO | MECI
1000:2005, tales como Manuales, Procedimientos, Pr rogramas,
Guias, Instructivos, Directrices, Formatos, Informes, entre ot

Documento Obsoleto: Documento que ha perd
una norma lo modifica o porque la Dependenci
no debe ser utilizado. Estos Docume
responsable del proceso, se conservaré
periodo establecido por las Tablas d
controladas que reposen en las Dep
en documentos apoyo.

la ya sea porque
ble determina que ya
ser recogidos por el
mento original durante el
ion Documental. Las copias
S se convierten automaticamente

Formato: Documento de tex Ro
digital o impresa que se diligen

neo que se puede encontrar en forma
ra dar lugar a un Registro.

Legibilidad: Los do
son legibles porq
un facil acceso a su

del Sistema Integrado de Gestion de Calidad
ntran elaborados bajo parametros que permiten
acion, sea que se encuentren impresos o digitales.

Lugar de iento: Requisito del Procedimiento Control de Registros
senalar el lugar donde reposa el documento de tal manera
ble de manera fisica o digital de acuerdo a los Formatos
en el Proceso de Gestion Documental para la identificacion de los

es y muebles de Archivo.

de Almacenamiento: para los documentos del SIGC el
almacenamiento puede ser digital o impreso, digital cuando se encuentre en
un sistema o en el Portal Web Universitario e impreso cuando se encuentre
almacenado bajo los parametros definidos por la Unidad de Archivo y
Correspondencia para las diferentes Dependencias de la Universidad.

Registro: Formato diligenciado que evidencia resultados obtenidos de
actividades realizadas por un Funcionario o Dependencia.
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Valor Técnico de la Documentacion: valor dado a los documentos que

deben ser elaborados por un experto en la materia, quien debe contar con el
perfil adecuado para tal fin.
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5. PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS INTERNOS

Procedimiento establecido con el fin de determinar las actividades concernientes a
la elaboracion, aprobacidn, actualizacion, distribucion y conservacion de los
documentos de la Universidad de Narifio, con el fin de disponer de la informacion
de manera agil y eficiente, contribuyendo a la correcta preservacion de la
documentacion del Sistema Integrado de Gestion de Calidad.

Los Parametros a cumplir en la elaboracién de los documentos on los
siguientes.

5.1.Partes del Documento V

5.1.1. Cuerpo del Documento.

Los Documentos del SIGC, tales como Ma &Jctivos, Guias, Informes,
Protocolos y Programas se deben elabora el Bond blanco tamafio carta,

con margenes superior e izquierda 3 erior y derecha 2,5 cm, fuente
tipografica Arial tamafo 12 y los sigui tos.

5.1.2. Portada. .

El texto de la portada s
documento en tamario 1

alineado al centro.

Weg fuente Arial tamafio 12, el nombre del

La estructura de la port e estar como se indica en la siguiente gréfica:

>
Q\
()0
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Slstema integrado de Gestidn de Calidad

Nombre del Documento

arElon XX

COtIgo: JO000-H00-2X

Procasc: Nombre dal Procsss

Farna: so-25-15

En la parte superior umento, siete (7) interlineaciones bajo el margen
superior, encontramos ogo simbolo de la Universidad, compuesto por el
escudo, aprobad iante Acuerdo del Consejo Superior 478 de octubre 17 de
1979 y el no omo lo indica el Manual de ldentidad Visual, aprobado
mediante CSU 068 de octubre de 2006. El escudo debe tener un
tamano cm de alto por 3,78 de ancho, el nombre debe estar escrito con
fuente 521 BT y se escribira cumpliendo el Manual de ldentidad del

sig

Universidad de Narino

Universidad en tamano de fuente 14, de en tamano de fuente 12 y Nariho en
tamano de fuente 14 negrita.

Seis (6) interlineaciones bajo el logo simbolo encontraremos los datos requeridos
por el documento como tal. Estos datos son: El texto “Sistema Integrado de
Gestién de Calidad” en fuente Arial negrita tamafio 12. Tres (3) interlineaciones
después, encontramos el nombre del documento en fuente Arial negrita tamafio
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14. Tres (3) interlineaciones bajo el nombre del documento, se encuentra la
version del documento, cinco (5) interlineaciones después se encuentra el codigo
que identifica al documento, cinco (5) interlineaciones abajo, se registra el nombre
del Proceso del que hace parte el documento y finalmente, tres (3) interlineaciones
abajo, se registra la fecha de vigencia del documento como tal. Estos ultimos
datos se registran con fuente Arial negrita con tamafio 12.

Nota: La interlineacién de la Portada debe ser sencilla, tenga en cuenta las
Normas ICONTEC para la elaboracion de documentos.

5.1.3. Encabezado.
El encabezado de los documentos del SIGC se encuentra en t s hojas que
conforman el documento, excepto la portada, deben e eqi dos en fuente

tipografica Arial tamafo 9 y debe tener el siguiente co

* Extremo izquierdo.

Se encuentra el escudo de la Universidad de Na y el nombre de la Universidad
en fuente tipografica Humanst BT en | inferior del Escudo, tal como lo
ordena el Manual de Identidad Visual de la Universidad.

* Centro. v
Se registrara los nombres epeidencia o Proceso, segun sea el caso y del
documento.

De este modo, los docu
de Gestion de idad”,
identifica y los

de uso general llevaran el texto “Sistema Integrado
s de uso por Proceso llevaran el nombre que los
Dependencia llevaran el nombre de la misma.

= Ext derecho.

Se rar los siguientes datos:

Cé conjunto de caracteres asignados por la Unidad de Archivo y
Correspondencia, que se determina de acuerdo al proceso y tipo de documento de
acuerdo al siguiente orden:

* Documentos de uso general: Los documentos que son aplicables a toda
la Universidad se codificaran de la siguiente manera:
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Los primeros tres digitos tienen las iniciales del Sistema de Gestion de
Calidad (SGC), los dos siguientes al tipo documental, seguidos de su
consecutivo.

* Documentos de uso por Procesos: Los documentos que son aplicables
por Proceso se codificaran asi:

Las tres primeras letras corresponden al proceso, los dos siguientes al tipo
de documento y los dos ultimos al consecutivo.

* Documentos de uso por Dependencia: Los documentos e son
sustantivos de las funciones de cada dependencia y no plicables a
otras, se codificaran de la siguiente manera:

Los tres primeros digitos corresponden a la dep
al proceso, los dos siguientes al tipo de
consecutivo.

os tres siguientes
y los dos ultimos al

umentos asociados al SIGC
ocumentos, cddigo SGC-IN-01
os Internos, cédigo SGC-FR-17.

Nota: los codigos que se asignan a

corresponden al Instructivo de Codific

y se registran el Listado Maestro dt
Pagina: debe evidenciar el nUm*‘i agina actual frente al numero total de
paginas. Por ejemplo: 1 de 10. o

Version: corresponde al e publicaciones aceptadas del documento.

Vigente a partir de: re a la fecha de aceptacion de la version del
documento, la cu registra de acuerdo al sistema internacional: afio, mes, dia;
separados por.un (xxxx-xx-xx), de este mismo modo se registrara en el
cierrey en cambios.

Grafic bezado:

== Cédigo
Pagina
NOMBRE DEL PROCESO O DEPENDENCIA —
Version
NOMBRE DEL DOCUMENTO
Universidad de Vigente a Partir de
Narifio

Nota: Dado el tamafo variable de los formatos de la Universidad, no se estipula
un tamano exacto de encabezado, pero se debe respetar los requerimientos del
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Manual de Identidad Visual. El tipo de letra de los datos registrados en el centro e
izquierda del encabezado deben ser en fuente tipogréfica Arial, negrita, mayuscula
sostenida para los nombres e inicial para los datos, tamafo de fuente 9.

5.1.4. Cierre de Documento.
Los datos contenidos en el Cierre de Documento nos permiten verificar quién lo
cred, quién lo revis6 y quién lo aprobd, de este modo se identifican los

responsables del documento.

* Elaborado por: En esta casilla se registra el responsable
o creacidon del documento, o autor del mismo.

* Revisado por: En esta casilla se registra el r proceso y el
Representante por la Direccion para el Siste o de Gestidon de
Calidad.

* Aprobado por: En esta casilla se regi re del Lider del Proceso,
quien es el responsable de la v a inal del contenido de los
documentos. Dado el valor técni ocumentos, es necesario que
aquellos que lo posean, se a r el Director de la Dependencia
respectiva.

P iy

Cada una de estas casillas debe ificar cargo, nombre, firma y fecha en su
respectiva columna.

Cabe resaltar que el
Rector de la Universida

as Digitales unicamente esta autorizado para el

La fuente tipografi ilizar en el cierre del documento es Arial tamafno 9, negrita

e de Documento.

LABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

CARGO: Responsable del -Representante de la Direccion. Lider del Proceso o Director de
" | Procedimiento. -Asesor de Calidad la Dependencia

NOMBRE:

FIRMA:

FECHA
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5.1.5. Contenido del Documento.

El contenido del documento debe ser claro, conciso, evitando redundancias y
errores gramaticales y ortogréficos, teniendo en cuenta que los documentos son la
carta de presentacion de la Universidad ante las entidades con las que se tiene
relacion. Por razones de variacion en los formatos, se recomienda q fuente
sea Arial, el tamafio de fuente depende del tipo y tamarno del forma

5.1.6. Control de Cambios.

El Control de Cambios consiste en una tabla que permit var control sobre las
solicitudes de modificacién del documento, cuantas ve evado a cabo las
modificaciones y por qué se las realizo.

Esta tabla se debe incluir al final del docume
genera un Formato denominado Control de

Datos de Elaboracion y
digo SGC-FR-19.

Los datos contenidos en el Control de n los siguientes:

‘e versiones existentes del mismo
@Ia ultima versién es la que se toma en

«* Versidn: corresponde al
Documento. Cabe resalt
cuenta para difusién.

* Fecha de Apro
que se encuentr

responde a la fecha de aprobacion de la version

Descripcié ambio: Referencia de la razdn por la cual fue modificado

CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

Nota:

Los datos de Cierre del Documento y Control de Cambios Unicamente se registran en los
Documentos y no en los Registros.
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5.2. Formatos Utilizados para la caracterizacion y procedimientos en la
Implementacién del SIGC.

5.2.1. Caracterizacion de Procesos.

Documento que describe las actividades globales que realiza la Universidad, esta

compuesto basicamente por una cadena de actividades que a a la
consecucion de un objetivo general, identificando también a los-Pr res,
entradas, y salidas con sus correspondientes Usuarios o Clientes, eciben
las salidas. Ademas en este documento se informa acerca onsables,
los recursos requeridos, los requisitos legales aplicables, los ntos que se

s

deben tener en cuenta, los registros que se generan y los para 0s de medicion
utilizados para evidenciar el mejoramiento continuo. 9
El contenido del Formato para la Caracteriz @ rocesos contiene los

siguientes datos:

*  Objetivo: Establece el proposito que«ti | Proceso y debe estar articulado
con la mision, la visién y la politic de la Universidad.

* Alcance: Hace referencia a | S 6n resumida del Proceso, informando
desde donde empiezan su ﬂvidades (identificacion de requisitos o
necesidades) hasta don Imi

*  Tipo: Indica el tip proceso al que pertenece, considerando que los

procesos, segun s pueden ser Estratégicos, Misionales, de Apoyo y
de Control y

aci
Lider:Q era las actividades que conllevan a la mejora continua del

proces

res: Son las personas, entidades o procesos que proporcionan las
(bien o servicio) para el Proceso.

Entradas: Insumos requeridos para el inicio y/o el desarrollo del proceso.

x*  Actividades: Conjunto de acciones necesarias para desarrollar el proceso, las
cuales deben describir el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar).

* PHVA: Ciclo que describe el mejoramiento continuo. (Planear, Hacer,
Verificar, Actuar).
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Responsables: Informa el Cargo de los funcionarios que son responsables de
la ejecucion de las actividades del Proceso.

Salidas: Producto o servicio que se obtiene como resultado de la realizacion
de las actividades relativas al Proceso.

procesos a quienes van dirigidos los resultados (productos o s del

Quien Recibe las Salidas: Hace referencia a las personas, entidades o
Proceso.

ser: Talento Humano, Tecnologicos, Infraestructura Recursos
Financieros, o Informacion.

Recursos: Son los medios empleados para desarrollar %;o, pueden

Requisitos Legales: Hace referencia a las N umentos de caracter
legal que expresan requisitos, necesida ectativas inherentes al
proceso. En este espacio se referencia ist Maestro de Documentos

Externos.

Documentos que se Necesitan:
un soporte ya sea papel, medi
espacio se referencia el Lista

ion que se evidencia por medio de
ético, Optico o electronico. En este
Mj de Documentos Internos.

Registros que se Gen ocumento que presenta resultados obtenidos o
proporciona eviden actividades desarrolladas. Los Registros se
originan por el dili iento de un Formato. En este espacio se referencia
el Listado Maestro de Registros.

Parametr cion: Son herramientas de control y seguimiento que se
utilizan ar el desempeno del Proceso, en términos de eficiencia,
eficaci ectividad; especifica el Indicador, su Férmula y Frecuencia de su

me aluacion.
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Grafica del Formato de Caracterizacion de Procesos
Cadigo
NOMBRE DEL PROCESO Pagina
CARACTERIZACION Version
Universidad de Vigente ﬁrtir
Narifio de
OBJETIVO:
ALCANCE:
. . . . De control y
TIPO: Estratégico: Misional: De apoyo: evaluacion:
LiDER:
PROVEEDORES ENTRADAS: ACTIVIDADES PHVA RESPONSABLES SALIDAS QUIEN RECIBE LAS SALIDAS
S
RECURSOS REQUISITOS LEGALES DOCUMENTOS REGISTROS
PARAMETROS DE MEDICION
NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA FRECUENCIA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
CARGO:
NOMBRE:
FIRMA:
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No. FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
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5.2.2. Formato de Procedimiento.

Un Procedimiento es un documento que indica la forma especifica para llevar a
cabo una actividad; consta de dos partes, la primera se denomina Caracterizacion
contiene los siguientes datos:

* Objetivo: Establece el prop6sito que tiene el Procedimiento.

* Alcance: Hace referencia al cubrimiento de las actividades del to.

* Responsable: Determina al (los) funcionario(s) que es (so able(s) de
la implementacion de las actividades que conforman el Proce to.

* Proveedores: Son las personas o entidades qu nan las entradas

para el Procedimiento.

* Insumos: Elementos requeridos para el d I Procedimiento.

+ Resultados: Producto o0 servicio obtiene del desarrollo del

Procedimiento.

: : L4 :
* Quien Recibe el Resultado: Per 0 grupo de personas a quienes va
dirigida la implementacion del P iento.

* Requisitos Legales:
indican la necesida

encia a las Normas o Actos Administrativos que
riedad del Procedimiento o sus actividades.

* Documentos e Deben Utilizar: Informacién que esta evidenciada por
medio de S magnético o impreso, estos documentos pueden ser
internos a la Universidad.

* Reg e se Deben Generar: Documentos que presentan resultados
0 proporcionan evidencias de actividades desarrolladas. Los
istros se originan por el diligenciamiento de Formatos.

* Indicador: Magnitud utilizada para medir o comparar los resultados
efectivamente obtenidos, en la ejecucion de un proyecto, programa o actividad.
Resultado cuantitativo de comparar dos variables.

+ Formula: Modelo establecido para expresar, realizar o resolver algo; en este
caso, se refiere al Indicador.
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* [Frecuencia: Periodo durante el cual se aplicara la Férmula del Indicador.
La segunda parte, es un diagrama de flujo donde se describen las tareas
siguiendo con el ciclo PHVA para cumplir el objetivo del procedimiento.

A continuacion se describen los simbolos utilizados en el Diagrama de Flujo.

SIMBOLOS DE DIAGRAMA DE FLUJO
SIMBOLO SIGNIFICADO DEFINICION

Se utiliza para marcar el inic
Inicio Inicio - Fin las actividades que
procedimiento.
Representa la activi

Actividad Actividad

Responsable Responsable

cuando se presenta una toma
isiones dentro de la actividad
teada, en ella se realiza la
regunta que genera las opciones o
W ’ alternativas de la actividad dentro del
desarrollo del procedimiento.
Representa la unién entre simbolos, y
marca al mismo tiempo el orden en
que se deben desarrollar las
actividades.
Hace referencia a la descripcion de
actividades, observaciones o datos
que se requieran para hacer mas
comprensible el procedimiento.
Cuando el diagrama de flujo del
procedimiento es mas extenso que
una pagina, es necesario utilizar este

G

Descripcion

%ervaciones‘

Conector de

Pagina . _— I
‘ simbolo para indicar la conexion a la
pagina siguiente.
‘_ Cuando la actividad realizada genera
Documento un documento se utiliza este simbolo.

Documento
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6. PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Procedimiento establecido con el fin de establecer controles para la identificacion
y control de los documentos externos que afectan al SIGC, con el fin de disponer
de la informacién de manera adecuada, evitando el uso de documentos obsoletos,
contribuyendo al mejoramiento continuo de los Procesos y Procedimientos.

Los Documentos Externos que afectan al SIGC son:

* Documentos Legales, entre ellos, la Constitucion Politic ombia,
Leyes, Acuerdos, Decretos y Codigos Colombianos de turaleza.

* Manuales de funcionamiento, directrices y de o entos que se
relacionen con el manejo de equipos propios de i idad.

* Documentos generados por otras entida
con las actividades y funciones realiza

* Documentos implementados por u ndencia pero que son generados
por otra, como por ejemplo, las iones Rectorales o los Acuerdos del
Concejo Superior Universitario qu ican a varias dependencias de la

Universidad. io

tifican con el sello de copia controlada del SIGC
de Documentos Externos SGC-FR-18.

engan relacion directa
iferentes Dependencias.

Los documentos externos s
y se incluyen en el Lista

Los lideres de los proc eben reportar al Asesor de Calidad asignado los
documentos exte que utilicen y que se hayan modificado o actualizado en
cumplimiento ciones para la actualizacion del Listado Maestro de
A su vez, el Asesor debe reportar dentro de los 5 ultimos

s los cambios realizados a la Unidad de Archivo y
para consolidar el Listado Maestro de Documentos Externos de
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7. PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS.

Procedimiento que establece las actividades necesarias para la identificacion, el
almacenamiento, la conservacion, la recuperacién, la retencion y la disposicién de
los registros que se generan en cumplimiento de las funciones y procedimientos
establecidos por el SIGC.

Los registros se generan de un Formato, por lo tanto, la elaboracié cion
y eliminacidn de los mismos estéa establecida en el numeral 6 de | Guia.
Diligenciamiento. V;

El diligenciamiento de los Registros puede llevar de manera digital o
manual.

tener en cuenta los siguientes aspect
Escribir con letra clara y legible
Usar tinta indeleble
Diligenciar todas las casillas q %I to solicita.
Evitar tachones y enmendadur
Cuando ocurra un err
tacharse con una so
fecha del funcionari ble.

¢ Cuando una casilla ato que requiera diligenciamiento, no se diligencio,

debe trazarse( inea para evitar diligenciamientos posteriores de

informacic’m\
Respon d.

¢ En los casos en que el formato se dil'a&e manera manual, se deben

L 2R 2R 2 2 2

requiera la anulacion del documento debe
iagonal y dejar constancia mediante la firma vy

Par r quién es el responsable de diligenciar el documento es necesario
im ar la Linea de Responsabilidad que se encuentra al final de los formatos
esta os, dicha linea de responsabilidad contiene los siguientes datos, de

acuerdo a la naturaleza de cada formato:

DILIGENCIADO POR:

NOMBRE:

CARGO:

FIRMA:

FECHA:
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DILIGENCIADO POR:

APROBADO POR:

NOMBRE:

CARGO:

FIRMA:

FECHA:

DILIGENCIADO POR:

REVISADO POR:

APROBADO POR:

NOMBRE:

CARGO:

FIRMA:

FECHA:

Los Registros se relacionan en un Listado Maestro de Registros,

16, Formato en el que se registra los siguientes datos:

Cédigo, Nombre, Versidn, Vigencia, Fecha de Vigencia,
Lugar de Almacenamiento, Cargo del Responsable d
de Almacenamiento, Nivel de Acceso de la Infor
Disposicion Final y Observaciones.

El responsable del diligenciamiento del list
cada proceso o su delegado, quien deb
dias de cada mes a la Unidad d

st
ar

de registros es el lider de
entro de los cinco (5) ultimos
Correspondencia los cambios

realizados en el Listado.
L 4
ELABORADO POR: EVISADO POR: APROBADO POR:
CARGO: Asistente Técnico d -Responsable de la Direccion Lider del Proceso

Archivo

NOMBRE:

Ingrid Egas

FIRMA:

Asesor de Calidad

-Victor Pantoja
-Frank Fajardo

Victor Pantoja

Original Firmada

Original Firmada

Original Firmada

2010-09-24

2010-09-24

C-FR-

Dependencia,
el Archivo, Medio
iempo de Retencion,

CONTROL DE CAMBIOS
DESCRIPCION DEL CAMBIO

Creacion del Documento
Adecuacion a resultados de Pre auditoria Externa de INALCEC
Adecuacion auditoria ICONTEC e IDEAM.

2010-04-30
2010-09-24




