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1. OBJETIVO

Establecer la metodologia para la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de
retencion y disposicion final de los registros que proporcionan evidencia objetiva de la conformidad del
Sistema de Gestion de Calidad en la Institucion Educativa José Ignacio Lopez.

2. ALCANCE

Comienza con la identificacion de los registros necesarios dentro del SGC, hasta la disposicion final
de los mismos.

3. DEFINICIONES
Almacenamiento: Lugar, dispositivo y/o equipo donde se encuentra fisicamente el registro.
Disposicion: Destino final de los registros. Guarda permanente o eliminacion.

Formato: Documento empleado para registrar la informacion necesaria para la realizacion de un
proceso o actividad.

Identificacién: Nombre 6 codigo con el que se reconoce cada registro (Formato).
Legibilidad: Que pueda leerse la informacidn contenida en el registro.

Registro: Documento que presenta resultados o proporciona evidencia objetiva de actividades
desempefadas.

Proteccidn: Asegurar la integridad de los registros durante todo su periodo (Util.

Recuperacion: Facilidad de acceso a los registros y a la informacién contenida en ellos, tomando en
cuenta su localizacién y su clasificacion.

Tiempo de retencién: Periodo de tiempo en que se tendran los registros dentro de un archivo de
papel o medio electronico, ya sea el establecido por la ley o el establecido por la organizacion de
acuerdo a sus necesidades de operacion.

Requisitos: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Revisidn: Muestra el estado de los documentos en términos de actualidad.

SGC: Sistema de Gestion de Calidad, proceso institucional de mejora, que gestiona el disefio,
implementacion, mantenimiento y mejora del sistema de gestién de calidad en la Institucion Educativa
José Ignacio Lépez.

4, RESPONSABLES

COORDINADOR DE CALIDAD

LIDERES DE PROCESOS
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5. CONDICIONES GENERALES

1.

En el momento de hacer el disefio del registro se deben tener en cuenta los siguientes
aspectos:

Todos los registros deben tener el nombre de la Institucidn y si el disefio lo permite el logotipo.
Todos los registros deben estar identificados con un nombre.

Todos los registros deben estar identificados como se estipula en el procedimiento PRO-GL-
001-Control de documentos.

En todos los registros deben aparecer la fecha en la cual se realiza el registro.

Para mantener la legibilidad de los registros que genera el sistema de calidad se deben tener
en cuenta los siguientes aspectos:

Seran con letra legible (preferiblemente imprenta). Debe llenarse siempre en tinta negra,
nunca en lapiz. Llenar todos los espacios y si no aplica colocar No Aplica. Evitar tachones y
enmendaduras. Firmar con nombres de quien diligencia. Los registros deben utilizarse en
tiempo real. Archivarlo correctamente en sitio y carpeta correspondiente. Diligenciar las
observaciones si son necesarias.

Tener en cuenta las copias, si se requiere.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDADES RESPONSABLE DOCUMENTO DE
REFERENCIA

Identificacion de los registros del Sistema de Gestion Coordinador de calidad N/A
de Calidad, de acuerdo a los requerimientos
normativos e institucionales. Los cuales seran
diligenciados en los formatos definidos por los
procesos, relacionados en el listado maestro de
documentos.

El almacenamiento de los registros impresos en papel Lider del proceso N/A
se efectla en lo posible en carpetas desacificadas
para garantizar su conservacion y facil recuperacion y
se mantienen en archivadores o escritorios del lider
del proceso.

Los registros en papel se mantienen en lugares
limpios y en condiciones apropiadas que no permitan
su deterioro, esto es, libre de polvo, humedad o
cualquier elemento que afecte su legibilidad y
conservacion. Para el caso de registros electrénicos
estos se mantienen en sitios libres de polvo,
humedad y campos electromagnéticos.

Los registros deben ser adecuadamente Lider del proceso N/A
conservados, identificados y mantenidos.
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HISTORIAL O CONTROL DE CAMBIOS A ESTE DOCUMENTO

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO REALIZADO

0 10-01-2012 Version Inicial

GESTION DOCUMENTAL

Este procedimiento debe aparecer en los archivos de los responsables de proceso y debe ser
archivado segun lo dispuesto en el instructivo para la organizacion de los archivos de gestion.

FIRMAS DE APROBACION DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprob6:
Firma: Firma: Firma:
Nombre: Nombre: Nombre:

Jair FUnez Herrera

Jair Finez Herrera

Alvaro Manuel Hoyos Romero

Cargo: Lider del proceso

Cargo: Coordinador de Calidad

Cargo: Rector

Fecha: 09-01-2012

Fecha: 09-01-2012

Fecha: 10-01-2012




