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1. OBJETIVO
Establecer los lineamientos para el adecuado control de los registros del Sistema Integrado de Gestión del Instituto Nacional para Ciegos, asegurando su identificación, almacenamiento, protección, recuperación, retención y disposición.

2. POLÍTICAS DE OPERACIÓN
· La identificación, almacenamiento, protección, recuperación, tiempo de retención y disposición final de los registros físicos o electrónicos debe hacerse de acuerdo con lo estipulado en el presente procedimiento y demás normas, procedimientos e instructivos que le apliquen dentro del Sistema Integrado Gestión.
· Todos los registros del Sistema Integrado de Gestión, ya sean estos físicos o electrónicos deben ser legibles, fácilmente identificables y recuperables; en el caso de los registros físicos estos deberán estar diligenciados en tinta y sin ningún tipo de enmendadura.
· Tanto los registros físicos como electrónicos deberán ser identificados, archivados y clasificados de acuerdo con las Tablas de Retención Documental, estos deberán estar en sitios de fácil acceso, donde puedan ser consultados en forma permanente y segura.

· Los registros que se encuentren en medio magnético, que son almacenados en carpetas electrónicas en los computadores, deben ser controlados adecuadamente y están bajo la responsabilidad del funcionario que los elabora.

· Se deberán realizar copias de seguridad, por parte del Proceso de Informática y Tecnología, sin que esto exima al funcionario responsable de conservar sus propias copias de respaldo o backup, esto se realizara con el fin de garantizar la conservación y recuperación de la información en el tiempo.

· Los registros que se encuentran el medio magnético deberán ser almacenados en un medio seguro ya sean servidores, equipos u otros medios que permitan recuperar la información en el tiempo; este almacenamiento deberá ser apropiado a cada uno de los medios (físicos o electrónicos) reduciendo así el riesgo de deterioro daño o perdida.
· Los registros que se encuentran el medio físico deberán ser almacenados en un medio seguro, siendo estos los archivadores, cajas y carpetas preestablecidos por la entidad; los cuales deberán estar debidamente identificados con el fin de recuperar la información; este almacenamiento deberá ser apropiado al medio, reduciendo así el riesgo de deterioro daño o perdida.

· Los tiempos de retención establecidos para cada unos de los registros ya sean estos físicos o electrónicos, estarán establecidos por las Tablas de retención Documental, por este motivo es importante su debida aplicación, para la respetiva ejecución de las transferencias documentales o posterior eliminación de los documentos.
3. NORMATIVA APLICABLE

Ver normograma

4. DEFINICIONES
Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Registro: Documento que evidencia los resultados obtenidos de determinadas actividades ejecutadas por la entidad, los registro puede estar en medio físico o magnético.
Documento: Información y su medio de soporte.
Tabla De Retención Documental: Listado de series y sus correspondientes tipos documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa en cumplimiento de sus funciones, a los cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada fase de archivo.
Gestión documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación, manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y conservación.
Transferencias Documentales: Remisión de los documentos del archivo de gestión al central y de este al histórico de conformidad con las tablas de retención documental adoptadas.
Gestión: Actividades coordinadas para planificar, controlar, asegurar y mejorar una entidad.
Riesgo: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situación que pueda afectar el desarrollo normal de las funciones de la entidad y el logro de sus objetivos.
Identificación: Descripción detallada de un registro, documento, expediente. (nombre, procedencia, código)
5.  DESCRIPCIÓN:

	N°
	DESCRIPCIÒN
	RESPONSABLE
	CONTROL
	DOCUMENTOS Y REGISTROS

	
	
	DEPENDENCIA
	CARGO
	
	

	1


	Se crea la necesidad de utilizar un formato
	Todas las Dependencias
	Todos los Funcionarios
	
	

	2
	Determinar los formatos a utilizar dentro del Sistema Integrado de Gestión.
	Todas las Dependencias
	Todos los Funcionarios
	
	

	3
	Descargar los formatos a utilizar directamente del SIG
	Todas las Dependencias
	Todos los Funcionarios
	Verificar que el documento sea vigente
	

	4
	Diligenciar el formato con esfero o a computador sin tachones o enmendaduras.
	Todas las Dependencias
	Todos los Funcionarios
	Verificar que el registro este correctamente diligenciado
	

	5
	Clasificar el registro de acuerdo con las Tablas de Retención Documental
	Todas las Dependencias
	Todos los Funcionarios
	
	

	6
	Identificar el registro de acuerdo con las Tablas de Retencion Documental
	Todas las Dependencias
	Todos los Funcionarios
	Verificar Tablas de Retención Documental
	Registro identificado

	7
	Guardar el registro en la carpeta de la Serie Documental Correspondiente. (carpeta fisica o electronica dentro del PC)
	Todas las Dependencias
	Todos los Funcionarios
	
	


6. ANEXOS

Listado Maestro de Registros
7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO

	1
	13/02/2013
	No aplica por ser versión inicial
	No aplica por ser versión inicial


	ELABORÓ

(Funcionario solicitante):
	REVISÓ:

(Responsable del proceso):
	APROBADO (Vo. Bo)

(Jefe Dependencia a la que pertenece el Responsable del Proceso)

	NOMBRE: Luz Hedy Ortiz Torres
	NOMBRE: Olga Mercedes Gomez Marulanda
	NOMBRE: Javier Sanclemente Arciniegas

	FIRMA:
	FECHA
	FIRMA:
	FECHA

13/02/2013
	FIRMA:
	FECHA



	
	13/02/2013
	
	
	
	13/02/2013
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