PROCEDIMIENTO VERSION

Libertad y Orden . PR-SIG-03
O esarralo Al Control de Registros FECHA DE EDICION
Repuiblica de Colombia 11-08-2008

Administrar y controlar los registros del Sistema Integrado de Gestion del MINISTERIO DE
AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL, con el propésito de conservar la memoria actual e histérica
de actividades que requieran ser evidenciadas en los procedimientos.

Desde la identificacién de registrar una actividad que requiera ser evidenciada, el almacenamiento, tiempo
de retencion, el responsable, hasta la disposicién final del mismo. Su aplicacién es responsabilidad del
duefio de proceso o del responsable de la actividad definido en la caracterizacién del proceso.

o Ley 594 de 2000

4.1 REGISTRO

Es un documento debidamente diligenciado en el cual reposa una evidencia de una actividad realizada y
la obtencién de unos resultados planificados, para asegurar el cumplimiento y eficacia del SIG.

4.2 ARCHIVO DE GESTION

Lo conforman los registros del afio actual y de los afos anteriores que se encuentran en tramite o
pendientes de éste.

Ej: Historia laboral del personal en ejercicio de sus funciones; contratos vigentes; y en general los
registros de consulta permanente que por esta razén NO pueden pasar al archivo CENTRAL.

4.3 ARCHIVO CENTRAL

Esta compuesto por los registros transferidos de los archivos de gestion, que han cumplido su tramite y
su conservacion. Se hace con fines administrativos, contables, juridicos y fiscales para su posterior
evaluacioén, conservaciéon permanente y/o eliminacion.

a. Todos los registros de los procesos deben ser incluidos en el Formato Listado Maé&rp Contrpl
de %ﬁﬁ :@BJ-PR-SIG-%) Se llevara un listado por cada Proceso del SlS@?‘W do de

G A,
b. La divulgacién del ﬁfﬁcedlmlento Control de Registros y del Formato Llstack;,? de Control
@'@Reglstros es responsabilidad del Proceso Administracion del Sistema |pitgf; Gestion.
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c. La actualizacion permanente y difusion del contenido del Listado Maestro de Control de Registros,
es responsabilidad del duefio de proceso 0 del responsable de la actividad definido en la

caracterizacion del proceso.

d. Los registros comunes entre la Tabla de Retencion Documental y el Listado Maestro de Control
de Registros, deberan coincidir en lo establecido para su periodo de retencién, codigo de
retencion documental y disposicion final. -

No

Difusidon de Documentos.

del proceso

ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO
Duefio de proceso o
Defina los registros relacionados con el proceso, res_pgnsable .d‘.a la
1 procedimiento o actividad actividad definido en
’ la caracterizacion
del proceso
. D e ® | F1-PR-s16-03
5 Diligencie completamente el Formato Listado Maestro de actividad definido en Formato
Control de Registros. | N’ Listado maestro
a caracterizacion
del proceso de'control de
registros
Duefio de proceso o
3 ,:‘ect;?:i;:: periédicamente el listado maestro de control de ;e;f\), ?;as:zl:fﬁ? dlgen
g : la caracterizacién
del proceso
Realice entre los miembros del proceso, la difusiéon de las Peieg?\gaeb?;%?ls:o ng’r;;?(;SIG'aOé
4 actualizaciones efectuadas en el contenido del listado maestro actir\)/ idad definido en | Difusion p de
de control de registros y deje evidencia en el Formato para | N
a caracterizacion Documentos
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Fecha

Version

Descripcion

13-11-2007

Cambios en las disposiciones para el control de los registros.
Cambios en las actividades establecidas para el desarrollo del
procedimiento y en los responsables de ejecutarlas. Cambio en el
codigo del Formato Listado Maestro de Control de Registros.

11-08-2008

Se modificaron las condiciones generales del procedimiento. Se
incluyé la actividad No. 4 del desarrollo y el uso del Formato para
Difusién de Documentos. En los documentos de ref cia se
incluyé la Norma Técnica de Calidad en la Gestiénﬁgb cay el

Formato para Difusion de Documentos. P, &
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