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1. OBJETO 
	Establecer la metodología para llevar un eficiente control de los registros generados en la Contraloría Municipal de Neiva con el fin de garantizar que la evidencia sea objetiva y este disponible según se requiera.


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Relacionar cada uno de los registros involucrados en las actividades de la Contraloría
Actividad de Finalización: Velar por la actualización y divulgación de la lista de los registros a los servidores públicos cuando sea necesario


3. RESPONSABLE (S) 
	Coordinador de Calidad


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 
	GD-F-23 Listado Maestro de Registros del SGC


5. DEFINICIONES 

	Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempeñadas.


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Relacionar cada uno de los registros involucrados en las actividades de la Contraloría.
	Coordinador de Calidad
	GD-F-23 Listado Maestro de Registros del SGC
	

	2. Identificar e ingresar en el listado maestro de registros del SGC los formatos de acuerdo con los siguientes parámetros:

· Origen del registro (información Primaria ó Secundaria)

· Código: con el cual se identifica el registro.

· Nombre: con el cual se identificará el  documento

· Responsable de archivo: funcionario responsable de su archivo y custodia.
· Medio de generación (físico o electrónico)
· Técnica de archivo: orden en que se archiva el documento cronológico ó consecutivo.
· Elemento de archivo: Carpeta, AZ, fólder, diskette, videocasette, etc.

· Ubicación (Almacenamiento): Lugar físico donde es archivado y protegido el registro.

· Acceso (Recuperación): Funcionarios autorizados para consultar el archivo.

· Tiempo de retención: Durante cuanto tiempo se va a archivar el registro.
· Destino final: Qué se hace con el registro cuando ya no es requerido (archivo inactivo o destrucción).
	Coordinador de calidad
	GD-F-23 Listado Maestro de Registros del SGC
	Una vez sean entregados por los dueños de los proceso

	3. Informar al Coordinador de calidad, cuando se presenten cambios en el archivo de los registros
	Responsable de archivo
	GD-F-31 Solicitud de
elaboración,  modificación o

eliminación de  documentos

internos del SGC
	

	4. Actualizar el listado de registros del SGC
	Coordinador de calidad
	GD-F-23 Listado Maestro de Registros del SGC
	El coordinador de Calidad debe velar por la actualización y divulgación de la lista de los registro a los empleados cuando sea necesario


7. POLITICAS 
	· En el Formato de solicitud de elaboración, modificación o eliminación de los documentos del sistema de gestión de calidad deben informar el método utilizado del archivo.


8. OBSERVACIONES 
	· Los registros se deben diligenciar con letra clara, sin abreviaturas, sin tachones ni enmendaduras y sin espacios en blanco.


	NOMBRE: 

CARGO:    Profesional Universitario

FECHA : 31 de julio de 2020
	NOMBRE: 

CARGO:    Profesional Universitario

FECHA : 31 de julio de 2020
	NOMBRE: CRISTIAN EDUARDO POLANIA GARCIA
CARGO:   REPRESENTANTE DE LA DIRECCION 
FECHA:    31 de julio de 2020
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