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1. OBJETIVO

Establecer los parametros a seguir para la identificacion, recopilacion, acceso, archivo,
almacenamiento, preservacion, tiempo de retencion y disposicion de los Registros del Sistema Integral
de Gestién de la Calidad de la Universidad de Cérdoba, para garantizar la conservacion de éstos como
evidencia de las distintas actividades desarrolladas en los Procesos.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todos los registros electrénicos y/o fisicos generados y requeridos por los
Procesos del Sistema Integral de Gestion de la Calidad de la Universidad de Cérdoba.

3. DEFINICIONES

Actualizacion y Modificacion: Introduccion de los cambios que se consideren necesarios en cuanto
a forma y contenido de un documento.

Aprobacion: Autorizacion de la aplicacién de un documento.

Archivo: Es el conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o privada en el transcurso de su
gestion, conservados respetando aquel orden para servir como testimonio e informacién a la persona
0 a la institucién que los produce y a los ciudadanos o como fuentes de la historia.

Archivo de Gestion: En este archivo se conservaran todos los documentos recibidos o generados
por la actividad de la dependencia, mientras dura el tramite de los asuntos a los que hacen referencia
y una vez concluido el mismo hasta que se termine el tiempo de permanencia determinado por la TRD
en cada caso.

Codigo: Asignacion a los diferentes documentos (procedimientos, formatos, registros, entre otros).

Correccion: Eliminacién de errores de impresion, linglistica y errores semejantes en el texto
publicado de un documento.

Disposicion: Especifica la accion que se sigue con el registro cuando termina el tiempo de
almacenamiento en el Archivo de Gestidn (destruccidn, microfilmacion, Archivo Central, entre otros).
Cuando la disposicion es el Archivo Central, se toma como referencia la Tabla de Retencion
Documental — TRD. De lo contrario, se aplican los lineamientos definidos por el proceso al que
corresponde el registro, con la participacion del funcionario encargado del archivo de gestion, un
funcionario del Proceso de Gestién Documental y un funcionario de la Oficina de Control Interno.

Documento: Datos que poseen significado y su medio de soporte.

Listado Maestro: Relacidon de todos los documentos que componen el Sistema de Gestién de Calidad
de la Universidad de Cdrdoba.

Lugar de Archivo: Sitio donde se guarda o almacena el registro utilizado. Ejemplo: Archivo de
Gestidn de la Dependencia, Archivo Central; para aquellos registros que pertenecen a la TRD.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en
el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente
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Formato: Documento preestablecido, impreso o electronico que sirve para consignar datos
generados de una actividad desempefiada, proporcionan evidencia de dicha actividad o presentan los
resultados obtenidos. Una vez diligenciado el formato este se convierte en registro.

Medio de Archivo: Forma en que se maneja el registro. Puede ser Fisico o electronico.

Modificacion: Cambio que se hace a un documento o procedimiento, puede ser de forma o de
contenido.

Nombre: Es el titulo asignado al respectivo registro.

Orfeo: Software de implementacidon de politicas que automatiza los procesos de gestion documental
en una Unica herramienta, evitando pérdida de documentos, optimizando tiempos de respuesta y
ayudando en la reduccién de consumo de papel, entre otros.

Procedimiento: Describe de forma clara inconfundible los pasos para iniciar, desarrollar y concluir
una serie de operaciones secuencialmente establecida en un proceso, que da como resultado final un
producto o un servicio.

Registro: Documento que representa resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades
desempehadas.

Responsable: Nombre del cargo responsable del diligenciamiento del registro.

Serie: Conjunto de unidades documentales de estructura y contenido homogéneo, emanados de un
mismo 6rgano o sujeto productor como consecuencia de sus funciones especificas.

Tiempo de Archivo: Tiempo durante el cual los registros permanecen almacenados. En estos items
se puede especificar el tiempo de almacenamiento de los registros en el Archivo de Gestidn y en el
Archivo Central para aquellos registros que apliquen; si es un registro electrénico se especifica el
tiempo en el servidor u ordenador en que se almacena este.

TRD (Tabla de Retencion Documental): Es un listado de series y sus correspondientes tipos
documentales, producidos o recibidos por una unidad administrativa, en cumplimiento de sus
funciones a las cuales se asigna un tiempo de permanencia en cada paso de archivo.

4. CONTENIDO

4.1. POLITICAS DE OPERACION

v El procedimiento para el control de los registros define los controles para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, acceso, tiempo de retencion y disposicion de los registros
generados en el desarrollo de las actividades de los procesos del SIGEC. Este procedimiento se
define a partir de la adopcion de la Ley 594 de 2000 y otras disposiciones legales aplicables en
materia de gestion de archivos por parte de la Institucién.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en
el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente
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v' Los registros del Sistema Integral de Gestién de la Calidad deben ser legibles y almacenados
de acuerdo a la Tabla de Retencion Documental de la Institucion, de tal forma que se
conserven y consulten con facilidad. Es responsabilidad del funcionario que lo diligencia en el
momento de la accion, sea claro, de facil lectura y minimizaciéon de enmendaduras.

Nota: Para el caso de los laboratorios acreditados, cuando sea necesario corregir algun dato
de los registros manuscritos, esto solo puede ser hecho por el responsable del proceso que se
registra, de la siguiente manera:

e Se anula el valor erréneo trazando sobre él una linea.

e Al lado del valor anulado se escribe el valor correcto, si hay espacio. Si no hay espacio
suficiente, se escribe un simbolo de llamada y se hace la correccion al pie o al respaldo del
formato, o en una hoja complementaria cuando la correccién lo amerite.

e Cuando sea necesario se escribe una breve explicacion del motivo de la correccion.

e Se escribe la firma (larga o corta) de quien hace la correccion.

v Cuando se hace necesario corregir un registro electromagnético, el archivo anterior se guarda en
la carpeta de nombre “registros electrénicos con enmiendas”, se usa la siguiente codificacién en
colores para el control de los cambios:

Rojo: Lo que se elimind del registro
Azul: Lo que se anexd al registro.
Verde: Lo que se corrigid del registro.

v Los registros del Sistema Integral de Gestion de la Calidad se originan a partir del tramite o
diligenciamiento de los formatos disponibles por cada proceso que se encuentran oficializados en
el repositorio documental http://www.unicordoba.edu.co/documentos-sigec/documentos-calidad,
los cuales pueden ser descargados para ser diligenciados en medio fisico o magnético.

v" No estd permitido realizar cambios, modificaciones o alteraciones a los formatos del Sistema
Integral de Gestion de la Calidad.

v' La responsabilidad de salvaguardar los registros del sistema sera de los jefes de las dependencias
(deben ser conservados en sitios seguros y en confidencialidad).

Nota: Para el caso de los Laboratorios acreditados, la confidencialidad se garantiza mediante un
acuerdo de confidencialidad firmado por cada funcionario.

v El archivo y mantenimiento de los registros de cada unidad administrativa es responsabilidad de la
persona encargada de archivar la cual debe seguir las directrices establecidas por el Proceso de
Gestién Documental, con la finalidad de garantizar que su disponibilidad sea oportuna y evitar los
danos por manipulacién y deterioro ambiental.

Nota: Para el caso de los laboratorios acreditados, los registros solo pueden ser consultados por
el personal del laboratorio autorizado segun sus funciones y por los auditores internos o externos,

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en
el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente
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debidamente autorizados. Ninguna persona ajena al laboratorio tiene acceso a los registros y
mucho menos los relacionados con los clientes.

v'La historia clinica y los registros asistenciales se diligencian en forma clara, legible, sin tachones,
enmendaduras, intercalaciones, sin dejar espacios en blanco y sin utilizar siglas. Cada anotacion
lleva la fecha y hora en la que se realiza, con el nombre completo y firma del autor de la misma.

v' Para proteger los registros en medio electronico, estos se almacenan en computadores con acceso
restringido, mediante contrasenas conocidas Unicamente por el personal debidamente autorizado.
Para salvaguardar la informacidn se realiza back-up de la misma, periédicamente.

v Si un registro es enviado a otra dependencia y se requiere almacenar una copia, se envia la copia
o el original del registro segin corresponda a la dependencia que asi lo requiera a través del
medio de comunicacion establecido (Oficio, correo electrénico, medio magnético, Orfeo, entre
otros segun sea el caso)

v"Si un documento de un proceso requiere utilizar un registro nuevo y no existe el formato, el
equipo de mejoramiento de dicho proceso disefia el formato siguiendo los lineamientos del
Instructivo para la edicion de Documentos (IGDC-001) y el Procedimiento para el Control de
Documentos (PGDC-001).

v Si la informacion registrada en un formato presenta valor legal, historico, fiscal, contable,
administrativo, cientifico o cultural, como fuente para el conocimiento de la trayectoria de la
Universidad y no se encuentra en la TRD, el Lider del Proceso solicita al Lider del Proceso de
Gestién Documental la inclusion de este registro en la TRD de su unidad administrativa y este en
compaiia con el Comité de Gestion Documental, estudia la vinculacion del registro en la TRD; Si el
Comité de Gestién Documental determina que este registro no necesita ser incluido en la TRD, se
informa al lider del Proceso para que en compafia de su equipo de mejoramiento, lider del
Proceso de Gestion de la Calidad y Lider del Proceso de Gestidn Documental se determine los
lineamientos para el almacenamiento de este.

4.2. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION

Identifica la necesidad de dejar evidencia y procede de

acuerdo al caso asi:

a) La informacién que debe registrar necesita de un formato

] impreso que se encuentra dentro de los documentos del

1 SERVIDOR PUBLICO Sistema Integral de Gestidn de la Calidad, procede a:

e Ingresar al repositorio documental:
https://www.unicordoba.edu.co/index.php/sigec-
inicio/documentos/ al proceso respectivo y selecciona
el Formato requerido.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en
el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente



https://www.unicordoba.edu.co/index.php/sigec-inicio/documentos/
https://www.unicordoba.edu.co/index.php/sigec-inicio/documentos/

, CODIGO:
UNIVERSIDAD DE CORDOBA PGDO-007
VERSION: 07
EMISION:
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE 0;8,/2(6;/12&2\2
REGISTROS 6 de 9
PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION

e Diligencia el formato: teniendo en cuenta que debe ser
a tinta, letra legible para que la informacién sea
entendible y no sea alterada. En los registros se debe
evitar enmendaduras, tachaduras, anotaciones, realces,
dobleces, maltratos, entre otros, que dificulten Ila
lectura de estos.

) b) La informacién a registrar necesita de un formato nuevo
1 SERVIDOR PUBLICO que no se encuentra dentro de los documentos del Sistema

Integral de Gestién de la Calidad, procede a:

e Solicitar reunion del equipo de mejoramiento del
proceso para analizar la necesidad de disefiar el
formato.

e Si el equipo de mejoramiento del proceso lo considera
necesario para el buen desempefio del proceso, lo
disefian teniendo en cuenta los lineamientos del
Instructivo para la edicion de Documentos (IGDC-001)
y el Procedimiento para el Control de Documentos
(PGDC-001).

e Proceden a tramitar su aprobacion a través del
aplicativo de control documental.

c) La Informacion que debe registrar es un formato de medio
electronico:

e Ingresar al repositorio documental
https://www.unicordoba.edu.co/index.php/sigec-
inicio/documentos/ , al proceso respectivo y selecciona
el Formato requerido.

Ingresa datos.
e Verifica informacion digitada.
Guarda informacion.
Clasifica, AlImacena y protege los Registros, teniendo en cuenta
si se trata de:
a) Registro Impreso:

e Esta identificado en la TRD de la dependencia, realiza lo
siguiente:

) o Identifica o busca la carpeta con el niUmero de
2 SERVIDOR PUBLICO serie y de subserie de la TRD. Esta carpeta no

debe tener gancho metalico.
o Folia el Registro.
e No esta identificado en la TRD de la dependencia:
o Almacena segun los lineamientos establecidos
por la dependencia, teniendo en cuenta la
ultima politica de operacion.

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en
el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente
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b) Registro en medio electrénico:

e La informacién es almacenada indefinidamente en el
servidor, que se ha dispuesto para ello.

) e Realiza copias de seguridad de los registros seguin sus
2 SERVIDOR PUBLICO necesidades y requerimientos.

e Si se requiere por la importancia de algun registro
electronico, el jefe de cada dependencia puede solicitar
al Lider de Proceso de Gestion del Desarrollo
Tecnoldgico que custodie la informacidon en un servidor
institucional.

Consulta un Registro y de acuerdo al caso procede asi:
a) Registro Impreso:

o Identifica ubicacién del Registro, a través del Listado
Maestro de Registros (FGDC-003).

e Se registra la consulta en el formato solicitud de
consulta y/o préstamo de documentos (FGDO-007).

e Consulta Informacion.

3 SOLICITANTE . Devuel_ve Registro sin enmendaduras, tachaduras,
anotaciones, realces, dobleces, maltratos.
b) Registro Medio Electrénico:

e Identifica ubicacién de registro, a través del Listado
Maestro de Registros (FGDC-003).

e Si el solicitante es un funcionario Publico de la
Universidad ingresa clave al Software y consulta
informacion; de lo contrario realiza los  tramites
pertinentes para acceder a la informacion del Registro.

Tiempo de Retencion y la Disposicion de los registros.
Esta definida en el Listado Maestro de Registro (FGDC-003)
teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por Ley en
cuanto a la gestiéon de los documentos publicos, deberan ser
destruidos o almacenados de acuerdo a lo establecido en la
TRD y procede asi:

4 SERVIDOR PUBLICO

e Si el registro esta contemplado en la TRD de la
Universidad definido por el Comité de Archivo vy
Correspondencia y por el Jefe de la Dependencia se
archiva de acuerdo al tiempo estipulado.

e El registro no esta en la TRD entonces el tiempo de
retencidn y la disposicion de estos es definida teniendo
en cuenta la Ultima politica de operacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en
el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente
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5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Fecha de
Emision

Ente que expide la

Referencia Norma

Breve Descripcion

No Aplica

6. REGISTROS

Lugar de Medio Tiempo
Codigo Nombre Responsable gar de de Disposicion
Archivo . .
Archivo | Archivo
Formato Tabla Lider Proceso Archivo de
FGDO-003 | de Retencién de Gestion - Impreso 2 afios Se conserva
Gestion
Documental Documental
Solicitud de ,
Consulta y/o Lider Proc,eso Archivo de o
FGDO-007 , de Gestion S Impreso 1 ano Se elimina
Prestamo de Gestion
Documental
Documentos
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION No. DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

Se hizo un cambio en el objetivo del procedimiento, acorde con la
dindmica actual del Sistema Integral de Gestion de Calidad.

1 La politica de operacion fue modificada, con relacién a la version
No. 1.

Se identificaron los nuevos cambios en la descripcion del
procedimiento y se hicieron los ajustes necesarios.

05/12/2008

5 Se agrega una nota en el inciso a) para el caso de los registros de

los laboratorios acreditados. 21/01/2014

Se anadi6 el apartado “4.1. Generalidades”.

Se actualizo el enlace al repositorio documental del SIGEC.

Se actualizé la informacion relacionada con los formatos Tabla de
3 Retencion Documental y Solicitud de Consulta y/o Préstamo de| 21/07/2014
Documentos.

Se corrigié un error en las descripciones de los cambios en el
apartado Control de Cambios.

Se ajustd el procedimiento a la nueva estructura definida en el
4 instructivo para la edicién de documentos. 31/03/2017
* Se agregod la definicion de ORFEO

Una vez descargado o impreso este documento se considerara una copia no controlada, por favor asegurese en
el sitio web del Sistema de Control Documental del SIGEC que ésta es la version vigente
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VERSION No. DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA

e Se modificd una politica de operacion en la cual se incluyo el
software ORFEO como medio de comunicacion.

e Se ajustd el literal b) del paso 2 en la descripcion del
procedimiento.

Se incluyd una nueva politica de operacion relacionada con el

> diligenciamiento de las historias clinicas. 12/06/2020
Se ajustan politicas de operacion del procedimiento.
6 Se actualizo el formato y el procedimiento teniendo en cuenta la 15/03/2021
nueva estructura organica de la Universidad.
8. ANEXOS
No Aplica.
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