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1. Chjeto
Determinar las actividades para garantlzar gue se controlan las etapas de identificacion, aimacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y
disposicion de los registros requeridos por el Sistemna Integrade de Gestion en la CARDER.

2. Responsable .

Grupo Coordinador del Sistema Integrado de Gestion

3. Alcance ‘ '
Este procedimiento abarca todos 10s registros identificados e implementados para el Sistema Integrado de Gestion, en todos los procesos de la Corporacion
Auténoma Regicnal de Risaralda CARDER, excepto en el Laboratono de Analisis de Aguas donde se tiene un Sistema de Gestion de Calidad especifico
bajo la norma ISO/EC 17025.

4, Generalidades

4.1 Los registros a controlar son los gue se relacionan dentro de la documentacion del Sistema Integrado de Gestion

4.2 Los registros brindan informacién y evidencian actividades desempefiadas dentro de los procesos de la Entidad; por lo tanto, es necesario que cada
serwdor pubiico tenga claramente establemdo el tipo de registro que debe manejar.

4.3. Los registros corresponden a informacion contenida en papel o medios magnéticos referentes al desarrolio o resultados alcanzados en Ios procesos y
actwldacfes del Sistema Integrado de Geshon Las actas y formatos diligenciados hacen parte de fos registros de la Entidad.

4.4. La generacion y conservacion de los registros, tienen como objetivo demostrar el desarrollo, brindar informacién, proporcionar evidencia objetwa dej
actividades y procesos det Sistema Integrado de Gestidn, asi como de la. operacnon eficaz, eftc:ente y efectiva del mismo. :

r

4.5. Con el fin de cumplir con lo establecido en las normas legales vigentes en materia de Gestién Documental, la Entidad tiene tambien implementados: los
procedimientos de fa Unidad de Correspondencia, y otros documentos que son administrados desde el Proceso Gestién Administrativa y del Talento
Humano- Subproceso Gestién Documental, tales como el Programa de -Gestién Documental y las Tablas de Retencién Documental

4.6. Los registros en la Corporacion se controlan a través de lo documentado en las Tablas de Retencién Documental (TRD), las cuateé presentan
informacion respecto a la dependencia productora, los tiempos de retencion y la disposicién final. Los registros que no se encuentran en las TRD, se
controlan a través del Listado Maestro de Documentos y Registros. v '
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4.7. Los registros externos generados por {a calibracién y/o mantenimiento de equipos, son generados en la EJGCUCiOH de contratos suscrltos para tal fin y son
controlados en el Proceso responsable, segun sea el caso.

4.8. Para mantener Ia legibilidad de los registros, se deben tener en cuenta los siguientes aspectos:
4.8.1 Los registros no deben diligenciarse a lapiz. '

4.8.2 Deben permanecer libres de tachones y enmendaduras. En caso de erfror en un registro generado por el diligenciamiento de un formato que hace parte del
Sistema Integrado de Gestion, que no involucre valores ($) y no genere inconvenientes de tipo legal, puede colocarse entre paréntesis el dato incorrecto y hacer la
correccion respectiva en el mismo documento avalada por el lider del proceso al que pertenece el registro.

4.8.3 No se le deben inventar casillas para colocar informacion adicional.

4.8.4 {os formatos deben diligenciarse en su totalidad. En las casilias y espacios que queden en blanco, se escribe un guidn o si es necesario se escribe no aplica.
Cuando al formato le sobran casillas, éstas deben cerrarse, por ejempfo en los listados de asistencias, no deben dejarse las cas:!las al final sin dlllgenuar se les
debe trazar una linea.

4.8.5 Las carpetas donde se archivan los registros, deben estar identificadas con base en la tabla de retencion implementada para el proceso y los registros deben
estar foliados y siguiendo los lineamientos establecidos en el OD- 16A 11 Programa de gestion documental,

[5. Anexos : S
5.1 Listado maestro de documentos y registros FO-1581G-08

5.2 Programa de Gestion Documental OD-16A-11

5.3 Tablas de Retenmon Documental V|gentes
5.4 Documentos y directrices establecidas para dar cumplimiento a la Gestion Documenta!

5.5 Documentos implementados para asegurar la proteccién de la informacion

/

6. Contenido .
Todos los registros del Sistema Integrado de Gestion la Entidad deben cumplir con las siguientes etapas;

8.1 Identificacion: Todos los registros. se identifican con un nombre y sédlo aquellos que se han documentado a través del Sistema Integrado de Gestlon se
identifican también con un cédigo ublcado en la parte superior del formato; con base en lo establecido en el procedimlento control de documentos  (PR-15SIG-
01). ' .

6.2 Responsable: Persona y/o dependencia que archiva y tiene uso directo sobre los registros.

6.3 Almacenamiento: Los registros se almacenan en los puestos de trabajo (fisicos o magnéticos) y organizados en carpetas. El almacenamiento se ilustra en elf
listado maestro de documentos y registros de cada proceso y en las Tablas de Retencién Documental de cada proceso.
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6.4 Proteccién registros fisicos: Los registros estan en un lugar que'ofrece las condiciones optimas de seguridad para protegerlos de factores externos como:
humedad, polvo, roedores o cualquier otro factor que pueda llegar a dafiarlos o deteriorarlos y aplicando la metodologia de “Gestion Documental” establecida paral
la Entidad. ' '

La persona responsable de cada registro, debe administrar su archivador y controlar el acceso indebido a éste.

6.5 Proteccion registros magnéticos: Los registros magnéticos se protegen con los antivirus instalados en los equipos de computo y las copias de seguridad
que se realizan de acuerdo con los lineamientos para garantizar la proteccién de la informacion. Por otro lado, cada servidor publico tiene una clave de acceso a su
equipo. '

"|6.6 Recuperacion: La recuperacion se realiza de acuerdo con lo establecido en el Listado Maestro de Documentos y Registros para cada Proceso yfo enla
Tabla de Retencién Documental (TRD) de la Entidad ' ‘

6.7 Retencion: E| tiempo de retencion de los registros es el establecido en la Tabla de Retencién Documental {TRD} de ia Entidad. Para aquellos que no se
encuentren relacionados alli, se debe cumplir con lo establecido en el Listado Maestro de Documentos y Registros :

6.8 Disposicion Final: Es la decision que se va a tomar de éliminar o conservar los registros cuando han cumplido el ti'émpo de retencion. La disposicion final se
encuentra estipulada en las Tablas de Retencion Documental (TRD) de la Entidad y/o en el Listado Maestro de Documentos y Registros de cada Proceso.




