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1. OBIJETIVO

Establecer la metodologia para la identificacidon, almacenamiento, proteccion, recuperacidn, conservacion y
disposicion de los registros del Sistema Integrado de Gestidon de la ESSMAR E.S.P “SIGES”.

2.

ALCANCE

Aplica a todos los registros que se controlan en el Sistema Integrado de Gestion de la ESSMAR E.S.P “SIGES” .,
a las dreas y personal directamente involucrados con su diligenciamiento, manipulaciéon y retencidn.

Este procedimiento inicia con la Identificacién de la actividad en‘el proceso que, permita crear formato y llevar
Registros, y finaliza con la Determinar disposicion final de registros

3.

RESPONSABLES

El responsable del seguimiento y control de la adecuada ejecucion de este procedimiento estara a cargo del
Grupo SIG y la responsabilidad de los registros estara a cargo de las dreas de los procesos.

Los responsables (responsable o Rol/Dependencia) de la ejecucion de las actividades estan identificados en
el item 6 (Descripcion de actividades).

4. DEFINICIONES

- Registro: Documento que suministra evidencia objetiva de actividades efectuadas o de resultados
alcanzados.

- Eliminacion: Documentos que han perdido sus valores, sin perjuicio de conservar su informacion en otros
soportes.

- SIG: Sistema Integrado de Gestion. Hace referencia a la integracion de los Sistemas de: Calidad, Seguridad
y Salud Ocupacional, Ambiental y otros sistemas que la empresa incorpore.

- Archivo Gestidn: Archivo activo que se encuentra en cada una de las dreas.

- Listado de Registros: indice utilizado para relacionar todos los formatos que se encuentran inmersos en
el Sistema Integrado de Gestion.

- Recuperacion de los Registros: Actividad que permite identificar / consultar los registros con prontitud
cuando sean requeridos. Este aspecto involucra la identificacién y almacenamiento como variables
indispensables para la recuperacion.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Luis Lozano Santana Nombre: Luis Lozano Santana Nombre: Osneider Fabian Becerra Perez
Cargo: PE SIG-SIGES Cargo: PE SIG-SIGES g:;%?;to\:;fe Oficina asesora de Planeacién y Gestion
Fecha: 10/03/2026 Fecha: 11/03/2026 Fecha: 11/03/2026




E SM; RE SP e GESTION DEL DIRECCIONAMIENTO coDIGO | S1.po3

ESTRATEGICO
A
EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS _ ]
DEL DISTRITO DE SANTA MARTA PROCEDIMIENTO Control De Registros VERSION 02

5.

5.1

5.2

5.3

54

5.5

5.6

5.7

5.8

5.9

GENERALIDADES

Cuando sea necesario crear, modificar o anular un formato, remitirse al SI-PO1 Procedimiento Control
de informacién Documentada.

Cada Lider de proceso debe garantizar la proteccion de los registros de factores que alteren sus
condiciones fisicas tales como polvo, humedad, sol, entre otros.

Los registros del Sistema Integrado de Gestidon de la ESSMAR E.S.P “SIGES”, se originan a partir de la
ejecucion de los procesos, de la tramitacién de los formatos que se encuentran en el SIGES.

El Grupo SIG es el Unico autorizado para aprobar cambios a los formatos del Sistema Integrado de
Gestion de la ESSMAR E.S.P “SIGES”; teniendo como condicién que estos sean aprobados por el lider del
proceso y que se mantenga actualizado el Sistema Integrado de Gestion — SIG - con la uUltima versién.

Los registros del Sistema Integrado de Gestidn deben ser legibles y almacenados de tal forma que se
conserven y consulten con facilidad.

Los registros pueden ser diligenciados manualmente, pero es responsabilidad de las personas que los
elaboran que estos sean claros, de facil lectura para que no se presten a doble interpretacién y minimizar
las enmendaduras.

Los registros seran almacenados y protegidos por cada uno de los encargados de area y responsables de
estos.
Los registros fisicos deben cumplir con lo establecido en las Tablas de Retencién Documental (TRD).

Las comunicaciones internas que se deprendan con ocasién a la aplicacién de este procedimiento se
tramitaran siguiendo los lineamientos definidos en el GD-PO1 Procedimiento Comunicaciones oficiales

5.10 Este documento hace parte del Sistema Integrado de Gestidén de la ESSMAR E.S.P. “SIGES”; se elaboré

teniendo en cuenta los lineamientos definidos en la SI-G01 Guia de Elaboracion y Control de Documentos
y Registros.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No Descripcion de la Actividad Responsable o Registros
) P Rol/Dependencia g
Identificar las actividades y llevar Registros:
1 |lIdentifica en el proceso si la actividad ejecutada, Lider del proceso N/A
necesita ser registrada y controlada a través de un
formato.
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No.

Descripcion de la Actividad

Responsable o
Rol/Dependencia

Registros

Si se tiene formato y es parcialmente funcional se puede
identificar en el proceso el registro que sea funcional y
se crea, para ello se sigue al Paso No. 4

Elegir formato y hacer registro del proceso:

Se escoge el formato que aplique y se hace registro de
las actividades del proceso; se ldentifica el lugar de
almacenamiento en la dependencia.

Nota: En el caso de ser necesario archivar el registro en
otra dependencia Identifica y verifica la-dependenciay
lo envia seglin lo establecido en el GD-F12 Formato
Unico de Inventario Documental

Lider del proceso

GD-F12
Formato Unico
de Inventario
Documental

Consultar registro que se encuentra en otra
dependencia:

Cuando requiera consultar registro en otra dependencia,
realiza la solicitud diligenciando el formato GD-F06
Formatos control de traslado de documentos entre
oficina Una vez lo consulte lo devuelve nuevamente a la
dependencia responsable de archivo y finaliza el
procedimiento.

Lider del proceso

GD-F06
Formatos
control de
traslado de
documentos
entre oficina

Identificar Registro que sea funcional en el proceso:

Identifica los registros del proceso, Si se requiere crear,
modificar o eliminar un formato, se debe seguir el SI-P01
Procedimiento Control de informacién Documentada.

Lider del proceso

N/A

Diligenciar los registros:

Diligenciar los registros para evidenciar las actividades
descritas en los procedimientos e instructivos del
proceso.

Funcionario responsable

N/A

Almacenar en Archivo de Gestion:

Almacenar los documentos segun las politicas
establecidas en las TRD para el control de los registros
del proceso, en el archivo de gestidn.

Funcionario responsable

N/A

Cédigo: SI-P03
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Y . Responsable o .
No. Descripcion de la Actividad P . Registros
Rol/Dependencia
Proteger los registros:
Proteger los registros de condiciones ambientales que ) .
7 g . g. : g Funcionario responsable N/A
afecten la integridad de los documentos o herramientas
tecnoldgicas, los registros pueden ser fisicos o en medio
magnético.
Revisar vigencia del registro:
8 |Revisar si se encuentra vigente el plazo  de| Funcionario responsable N/A
almacenamiento de los registros en el archivo de
gestion.
Realizar traslado a Archivo Central:
9 | Realizar traslado de registros del archivo de gestion al | Funcionario responsable N/A
archivo central.
Mantener registros:
. . , Técnico Administrativo-
Mantener los registros en el archivo central segun las Gestion
10 |politicas establecidas en las TRD vy garantizar su . N/A
., X , Documental/Secretaria
recuperacidon en caso de ser requerido por el area
General
responsable del documento.
Determinar disposicidn final de registros: Técnico Administrativo-
11 Gestidn N/A
Realizar la disposicion final de los documentos una vez| Documental/Secretaria
finaliza el tiempo de conservacidn de los mismos. General

7. BASE LEGAL

. . Descripcion de articulos, capitulos o
Tipo de Entidad que Ne Fecha de 1pct eu p.l !
. e g . partes de la Norma que aplican al
Norma Emite Identificacion | Expedicion
documento
ey | Conmresode | ILDERulo | ety o dicton
Colombia de 1994 . P - " y
otras disposiciones
Concejo 18 de "Determinar, suprimir, fusionar, crear
ACUERDO . .J 002 marzo de » SUp e ’ !
Distrital 2016 reestructurar, modificar o transformar la

Cédigo: SI-P03
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Tipo de Entidad que Ne Fecha de Descripcion de articulos, cap_itulos o
Norma Emite Identificacion | Expedicion RIS R CYOEL. LW EL
documento
estructura de la administracién Distrital y
los entes descentralizados”.
“Por el cual se modifica el Decreto 986 del
24 de noviembre De 1992, se amplia el
Alcaldia 18 de objeto de la Empresa de Servicios Publicos
DECRETO Distrital de 282 noviembre | de Aseo del Distrito de Santa Marta "ESPA
Santa Marta de 2016 E.S.P." y se Cambia su Denominacién por
la de Empresa de Servicios Publicos del
Distrito de Santa Marta "ESSMAR E.S.P"

DOCUMENTOS RELACIONADOS
® SI-GO1 Guia Elaboracion y Control de Documentos y Registros
® GD-PO1 Procedimiento Comunicaciones oficiales
® SI|-P0O1 Procedimiento Control de informacion Documentada.
® GD-PO4 Transferencia documental
® GD-P09 Procedimiento Eliminacién Documental.
e SO 9001:2015 “Sistemas de gestién de la calidad — Requisitos”
® Modelo Integral de planeaciéon y Gestion MIPG.
9. REGISTROS Y/O FORMATOS
Al - - T
Identificacion m.acenamlen.t,o Proteccion ., DISpOS.If:IOl'I
(Archivo de gestion) Recuperacion (Accidn
. .. Ti clasificacion cumplido el
Cadigo Lugary 1empo Responsable de ( . >
Nombre . de ) para consulta) tiempo de
Formato Medio ‘s Archivarlo .,
Retencion retencion)
Control de
GD-F06 Traslado de .. . o Proceso - Archivo
F Dital fech
Documentos isico/Dita > afios correspondiente Codigoy fecha Central
Entre Oficina
Formato
- Unico d . . ~ P -
GD-F12 nico .e Fisico/Dital 5 afios rocesc.J Cddigo y fecha N/A
Inventario correspondiente
Documental
Codigo: SI-P03 Versién: 02 Pégina 5 de 6
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Mo::i(:ir: ado Descripcion
Items 5.
Generalidades
Items 6. Descripcion

de actividades

Se hizo ajustes en una generalidad

01 09/10/2020

Se hizo ajustes de algunos pasos del procedimiento

11. ANEXOS
Si aplica
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