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1 OBJETIVO:

Establecer la metodologia para el control de la informacién documentada, el cual forma parte del
Sistema integrado de gestién de la empresa y es conforme a los requisitos definidos en la norma
NTC ISO 9001 — 2015, ISO 14001 2015 e ISO 45001 -2018 numeral 7.5 informacién documentada.

2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el control de los documentos del Sistema Integrado de Gestion y
comprende desde la identificacion de la necesidad de crear y/o modificar el documento, hasta la
divulgacion, distribucion, implementacién y disposicion final del mismo.

3 DOCUMENTOS ASOCIADOS AL SIG

. Formato Solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documentos.

4 NORMATIVOS Y OTROS DOCUMENTOS EXTERNOS

e NORMATIVOS.
e [SO 9001 -2015
e |SO 14001 - 2015
e |SO 45001 - 2018

5 DEFINICIONES
Almacenamiento: Condiciones que permiten asegurar el buen estado de los registros de calidad.

Codificacién: Mecanismo utilizado para identificar los documentos del Sistema de gestion de
calidad.

Control: Conjunto de acciones o mecanismos definidos para prevenir o reducir el impacto de los
eventos que ponen en riesgo la adecuada ejecucion de los procesos o procedimientos.

Caracterizacion: Consiste en identificar resumidamente las condiciones y/o elementos que hacen
parte del proceso, tales como: ¢ quién lo hace?, ¢Para quién o quiénes se hace?, ¢ Por qué se hace?,
¢, Como se hace?, ¢Qué se requiere para hacerlo?
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Copia controlada: Copia de un documento aprobado en el Sistema de gestion de calidad. No debe
reproducirse sin autorizacién y siempre que cambia la versién debe ser actualizada.

Copia no controlada: Copia del documento aprobado en el Sistema de gestion de calidad entregado
a un tercero con fines de informacién. Sobre estas no hay responsabilidad de actualizacion.

Diagrama de flujo: Es la representacién grafica de un proceso.

Documento: Informacion y su medio de soporte, puede ser papel, magnético, optico, electronico,
fotogréafico o una combinacién de estos. Se incluyen aquellos documentos que contienen datos:
especificaciones técnicas, normas nacionales, planos, planes de calidad, normas de clientes,
organigrama, normas internas, documentos de origen externo.

Documento externo: Es aquel elaborado por entes ajenos a la organizacion.

Documento general: Documento de tipo estratégico para el Sistema de Gestion. Ejemplo: Mapa de
procesos, Politica y objetivos del Sistema de Gestién, entre otros.

Documento obsoleto: Es aquel que ha perdido su vigencia en fecha y contenido.

Formato: Documento utilizado para registrar la informacion de ejecucion de actividades. Puede
disefiarse en medio digital o impreso. Una vez diligenciado se convierte en un registro que
proporciona evidencia de una accién

Instructivo: Es la descripcion de actividades de trabajo que requieren ser detalladas
minuciosamente, y que hacen parte de un proceso o procedimiento.

Interaccion: Relacion que existe entre dos 0 mas procesos o procedimientos, la cual se da a través
de las entradas y las salidas de la compafia.

Mapa de procesos: Representacion grafica que refleja la gestion por procesos.

Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactdan para generar valor y
las cuales transformen elementos de entrada en resultados.

Recuperacion: Busqueda, consulta o acceso a los registros a través de métodos de control
definidos.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades
adelantadas en un proceso.

SGC: Sistema de gestion de la calidad.

Version: Numero entero que corresponde a la cantidad de veces que se ha modificado
sustancialmente un documento
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ESTRUCTURA DOCUMENTAL:

Alli se establecen los cinco (5) ejes de la estructura documental de la organizacion los cuales son:

. Procesos y Procedimientos.
. Instructivos.
. Formatos y Registros.

El rango de la estructura documental se sefiala por medio de una pirdmide el cual se dividen por los
siguientes niveles:

Politica Integrada.

S
)

Procesos y Procedimientos.

S

Instructivos.

Formatos y Registros.

5.1 POLITICA INTEGRADA:

NOTA: Esta politica se publica, difunde y aplica a todos los colaboradores independiente de
su forma de vinculaciébn o contratacion, asi como para nuestros clientes y proveedores
asumiendo la responsabilidad de su cumplimiento.

5.2 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS:

Documento en donde describe las actividades del proceso de la organizacion, es decir el conjunto
de acciones necesarias para la obtencion de un resultado; la estructura para su implementacion es:

3
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o Objetivo.
e Alcance.
e Desarrollo.

5.3 INSTRUCTIVOS:

Documento que contiene el detalle del paso a paso a seguir de un determinado proceso.

5.4 FORMATOS Y REGISTROS:

Los formatos y registros aparte de ser un documento son una fuente crucial e importante para la
identificacion y trazabilidad de los procesos. Para brindar soporte a estos registros se requiere de los
siguientes controles:

e Nombre del documento.
e Tipo de documento.

e Ubicacion del archivo.

e Tiempo de retencion.

e Version actual.

6 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

6.1 ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS:

La elaboracién, modificacion o eliminacién de los documentos del SGC es responsabilidad de los
lideres de los procesos, en coordinacion con el lider del sistema de gestién de calidad. Los
procedimientos deben ser instrumentos que describen acciones reales y no ideales.

6.2. ENCABEZADO:

Todos los documentos del sistema de gestion de calidad tendran el siguiente encabezado:
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NOMBRE DEL PROCESO

'y%i E ISE Cadigo
S iade NOMBRE DEL DOCUMENTO
NIT.901.131.630-0 Version: xx Pagina
» Para el diligenciamiento del encabezado se debe tener en cuenta:
, . NOMBRE DEL PROCESO
éi /‘; ISE Codigo
; N SALUD NOMBRE DEL DOCUMENTO
' Version: xx Pagina
NIT.901.131.630-0

A

LOGO DETERMINADO NOMBRE DEL PROCESO NOMBRE DEL DOCUMENTO
TAMARNO LETRA: Arial  COLOR: Negro LETRA: Arial COLOR: Negro
ALTO: 1.5 Cm TAMANO: 12 ESTILOS: NEGRILLA TAMANO: 12 ESTILO: Ninguno
ANCHO: 5 Cm ESCRITURA: MayUscula sostenida ESCRITURA: MayUscula sostenida
FECHA VERSION / PAGINA cODIGO
LETRA: Arial COLOR Negro LETRA: Arial COLOR Negro LETRA: Arial COLOR Negro

TAMANO: 11 ESTILO Ninguno

ESCRITURA: Dia/ Mes / Afio

TAMANO: 11 ESTILO Ninguno

Para la fecha se debe tener en cuenta:

Dia / Mes / Afio

VVVYVYYYVYYVYVY

El formato para las fechas sera:

Dia: se escribe en dos nimeros con un espacio al final (01 /)

Mes: Se escribe en dos nimeros con un espacio al final (10 /)

ARo: Se escribe en cuatro niumeros sin ningun espacio al final (20XX)
Siempre se dividira con un / después del espacio realizado en los niumeros.
Ejemplo: 01/ 10/ 20xx.

6.3. TABLA DE CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

TAMANO: 11 ESTILO Cursiva
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Para todos los documentos del sistema integrado de gestion dependiendo de su necesidad, se debe
definir una tabla de contenido, el cual es genérica y se debe usar en cada uno de los documentos
del sistema identificados; dicha tabla se compone de la siguiente manera:

1. Objetivo

Alcance (Opcional para algunos documentos)

Definiciones

Generalidades (Contenido determinado de cada documento)
Anexos (Opcional, si es necesario)

Citas (Opcional, si es necesario)

o0k wN

Nota: Este contenido se debera respetar
6.3.1. CONTENIDO DEL DOCUMENTO:

El contenido del documento debe ser claro, conciso evitando errores gramaticales y ortogréficos, se
recomienda que la letra sea en Arial doce (12).

7 CONTROL DE DOCUMENTOS:

7.1 IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS:

En la identificacion de los documentos, se establece un sistema de codificacion de letras, este
sistema de codificacion facilita la identificacién de los documentos del sistema a cualquier parte
interesada que necesite alguno de estos. Los procesos mencionados derivan del mapa de procesos
y cada uno administra una serie de archivos, de acuerdo con la operacion que estos realicen.

PROCESO
GESTION GERENCIAL GE
ISR HSEQ
GESTION OPERATIVA DE
TRANSPORTE OP - ADM
TALENTO HUMANO TH
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CONTABILIDAD Y FACTURACION CF

Nota: En el proceso de Gestidn operativa de transporte se establece dos tipos de
codificacion, una parael area operativa: OP, y otra parala parte administrativa ADM.

¢ Las siglas significan cada uno de los tipos de documentos gque se manejan dentro de la
compainia, dichas siglas significan:

TIPO DE DOCUMENTO SIGLA

Procedimiento PRO
Formato FOR
Registro RG

Plan PLA
Programa PR
Protocolo PL
Proyecto PT

Cronograma CR
Instructivo INS
Guion GN
Guia G
Manual MAN
Documento externo DEX
Caracterizaciones de proceso CP
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Contrato CO
Politicas PO
Listado LD
Evaluacion EV
Encuesta EC
Matriz MT
Perfiles PF
Acta AC
Inventario IN
Control de archivo CA
Control documental cD

Asi mismo la codificacion de los documentos se vuelve una tarea sencilla y facil de entender, para
todo el personal de la organizacion.

NOTA: La codificacién de cada uno de los documentos sera de la siguiente manera:

Tipo de documento, proceso al que pertenece, seguido por un consecutivo dado por dos digitos
numéricos consecutivos que indican un niumero de orden, empezando por el 01, para la identificacion
de dicho documento.

7.2 APROBACION DE LOS DOCUMENTOS:

Para el control de los documentos aprobados, se utilizara el formato solicitud creacion, modificacién
o anulacion de documentos con Cédigo: el cual debe ser entregado por el lider del proceso via correo
electrénico con el fin verificar y modificar el cambio segun lo solicitado; este contiene la informacion
basica del documento como lo son, la version, cédigo y un campo para efectuar dicha aprobacién
por parte del lider del sistema integrado de gestion.

NOTA: Esta aprobacion se realizara via correo electronico por parte del lider del proceso.

7.3 REVISION Y ACTUALIZACION:
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El lider de cada proceso debe mantener todas las versiones actualizadas de cada uno de los
documentos que requiere y oportunamente (en previo acuerdo con el Gestor HSEQ) las versiones

obsoletas.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS:

Para identificar los cambios al documento, el el Coordinador HSEQ revisa la version de este
y se compara con la que esta vigente en el listado maestro de documentos, de igual manera
al final de cada documento habré un cuadro con el control de cambio.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DEL NUEVA
DEL DOC. CAMBIO CAMBIO REALIZADO VIGENCIA VERSION
La versién del La fecha en que se Va el detalle del cambio La fecha en que el La nueva
documento actual (Sin realizé el cambio significativo que hubo documento esté version del
el cambio) en el documento vigente con el cambio documento
realizado

Se debe actualizar la version de los documentos que generen cambios significativos (contenido o
estructura del documento) y deben ser aprobados nuevamente por el lider de cada proceso y el lider
del sistema de gestién.

7.4 MANEJO DE LAS VERSIONES VIGENTES:

La version de los documentos vigentes del sistema de gestion tiene el siguiente manejo:

» Laidentificacion de la version vigente de acuerdo con el control de cambios y la validaciéon en
el listado maestro de documentos.
» Los documentos nuevos son publicados y se muestra el documento modificado y/o eliminado.
» Los formatos asociados deben estar debidamente diligenciados, de acuerdo con sus
instructivos.
> Los lideres de los procesos de la organizacion tendran acceso a la base de datos del sistema
“carpeta compartida” para disponer de los documentos solicitados.
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7.5 DOCUMENTOS OBSOLETOS:

Para el tratamiento de los documentos que pierden vigencia y se vuelven inservibles para el sistema
de gestién, tendra luego de perder su vigencia y vida Gtil en la organizacion, un sello “marca de agua”
donde dir4d “DOCUMENTO OBSOLETO?”, el encargado del poner este sello es el Gestor HSEQ quien
sitla una carpeta para la disposicion de dichos documentos.

El mantenimiento y retencién de estos documentos lo decide la organizacion, depende de la
importancia de ese documento para el sistema, si posee informacion relativamente importante
(Resefia Historica), o datos temporales (Registros del mes anterior).

7.6 DOCUMENTOS EXTERNOS:

Los documentos externos de la organizacion tienen un manejo especial, estos no pueden ser
codificados, modificados o actualizados; por este motivo se establece que los documentos externos
a la organizacion:

» Serén controlados, mediante un registro.

7.7 COPIAS CONTROLADAS:

Las copias controladas de los documentos del Sistema Integrado de Gestibn son supervisadas y
vigiladas por los lideres de procesos, que tienen a cargo los documentos pertinentes a la actividad
gue desarrollan, estas copias son verificadas y solo se daran a personal autorizado que necesite este
documento.

Ademas, si se realiz6 una copia y luego se cambio el documento, si esta en fisico pierde su vigencia
y aungue no tenga el sello de obsoleto la version, fecha y tabla de control del cambio, le quitara
validez al documento.

El formato de la identificacién de la copia controlada debe ser:

» Marca de agua (copia controlada)
Ejemplo:
Marca de agua:
e Escala: 50%
e Texto: Copia Controlada
e Fuente: Arial.
e Tamafo: 72

10
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e Color: Azul claro — semitransparente.

¢ Distribucion: Diagonal.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
PROCEDMIENTO CONTROCDE | Fecha: | 10072019
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Tipo de documents, pracesa al que pertenzee. sequido por un consecutiva dade par dos
digitos numéricos consecutivos que indizan un ndmero 2 orden, empezanda por el 01, para
la ientificacion de diche documento.

7.2 APROBACION DE LOS DOCUMENTOS:

Fara & control de los documentos sprobsdos, e utilizard el formato solicitud creacidn,
medificacidn o anulacidn de documentos con Cuclzgu FOR-HSEQT, &l cual debe ser
entranado por & lider del proceso via carrso electrdnico son & fin varficar v madificar el
cambio segun ko solicitads; este confiens ks informacion bésica del documento como ko son,
s wersidn, c:udlgngun campo para efeciuar dicha sprobscidn por parte del lider del sistema
mtegrado de gestion.

7.3 REVISION ¥ ACTUALIZACION:

El lider de cads proceso debe mantenss todas las versiones actualizadas de cads uno de
los docurnentos que requiers y aportunaments {en previo acuerdo con el Coordinsdor
HEEQ) a5 versiones obsoletas.

IDENTIFICACION DE CAMBIOS:

Para identificar Ins cambios 3l documento, el &l Coordinador HSEQ reviss |a versidn
de este y 52 compara con |3 que =13 vigants en &l listado maestro de documentos,
de igual manera al final de cada documento habrs un cuadro con &l control de cambio.

CORTROL OE CARETTE

CAMBIO REALIZADO VIGENCIA

7.8.

COPIAS NO CONTROLADAS:

5ISTEMA INTEGRADO DE GESTION
SCEDAENTOCONTROCDE | Fecha: | 100072019
o ‘II_E'E!'_:,',*.T o Pagina 11 de 14

||.4.'. F

" | Wersion: (1

igo: PRO-

Se debe actusliizar |z wersidn de los docurentos que penersn cambics significatves
{zontenids o estructurs del decumenta) y deben ser aprobados nuevaments par 2 ider de
cada proceso y = Fider del sistema de gestidn de calidzd.

T4 MANE)D DE LAS VERSIONES VIGENTES:
La wersidn de los documentos vigentes del sistema de pestion tiene 2! siguients mansjo:

» La identificacion de la versicn vigentz de acuerdo con el control de cambics ¥ |a
validaciin en el listado masstro de documentas.

* Los docurnentos nuevos son publicados y se musstra & documento madificado wo
eliminado.

* Los formatos ssocisdos deben estar dehidsrente dilipenciados, de acuerdo con sus
instructives.

» Los lideres de los procesos de la organizacion tendran acceso a la bass de datos dal
sistems “carpeta compartids” para disponer de los documentos solcitados.

7.5 DOCUMENTOS OBSOLETOS:

Fara = tratamiente de los documentos gue pierden vigencia y se wughen insenibles para el
sisterna de gestion de calidad, tendrd luege de perder su wigencia y vida Uil en la
organizacian, un sello “marca de agus” donds dirs “DOCUMENTO OBSOLETO, el
encargado del pener este sallo es & Coordinador HEEQ quien sitls una carpseta para la
disposicidn de dichos docurnentos.

El mantenimiznta y retencidn de estos documentas la decide I3 orpanizacidn, degends de la
mportancis de ese documents pars el sistema, si poses informacidn relativarnerte
impartants (Flesefa Histdrica). o datos temparales (Registros d2l mes antenior).

76 DOCUMENTOS EXTERNOS:
Los documentos externos de la orpanizacion fisnen un mansjo especial, estos no pueden
ser codificados, modficados o actualizados; por este motivo se establecs que los

documentos exbemos a la erganizacion:

* Seran controlados, mediante un ragissro.

Cuando un agente externo a la organizacion requiere un documento, este tendra el sello de copia no
controlada; el encargado de este tipo de sello es el lider del SIG. La persona que tenga este
documento se haré responsable de su utilizacion, el uso indebido del documento puede llevar

problemas legales y de identidad para el mismo.

Ejemplo:

Marca de agua:
e Escala: 50%
e Texto: Copia No Controlada
e Fuente: Arial.
e Tamarfio: 72

e Color: Azul claro — semitransparente.

11
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Coigo:

Tipo de documento, proceso al que pertensee. seguido por un consecutive dade por dos
digitos numericos consecutivos gue indican un ndmero de orden, empezando por el 01, para
1z identificacidn de dicho documento.

Se debe actualizar la wersién de los documentos gque penersn cambios significatives
{contenido o estructura del documnenta) y deben ser aprobados nuevamente por & lider de
cada proceso y 2 Hder del sistema de gestidn de calidad.

T4 MANEID DE LAS VERSIONES VIGENTES:
72 APROBACION DE LOS DOCUMENTOS:
La version de los documentos vigentes del sistera de gestion tiens & siguiente mansjo:
Para el control de los documentos sprobsdos, e utilizars el formato soliciud creacidn,

medificscidn o anulacion de documentos con Ccu:lqu FOR-HSEQH, &l cuzl debe zer
entregado por & lider del procese via correo electrdmico con = fin verificar ¥ madificar el
cambio segun ko solbicitads; este confiens ks informacion bSsica del documento come ko son,
L5 wersidn, c:dlgng'un campo para efectuar dicha aprobscidn por parte del lider dl sistema

eliminade.

» La identificacién de la versicn vigente de acuerde con el control de cambios y la
validacion en el listado masstro de documentos.
» Los docurnentos nuevos son publicados y se musstra = documents modificado yo

ntegrada de gestion.

7.3 REVISION Y ACTUALIZACION:

El lider de cads proceso debe mantener todas las versiones actualizadas de cada unc de
los documentos que reguisre y oporfunaments (en previo acuerdo con el Coordinador

HEEQ) las wersiones obsoletas.

IDENTIFICACION DE CAMBIO §:

Para identificar los cambios al documente, el &l Coordinador HSEQ reviss la wersidn
de este y 52 compara con |3 gue esta vigente en el listado maestro de documentos.
de igual manera d final dz cada docurmento habra un cuadro con el control de cambic.

* Los formnatos asociados deben estar dehidamente dilipenciados, de acuerdo con sus
instructives.

# Los lideres de los procesos de |3 organizacion tendran scceso a la base de datos del
sistems “carpeta corrpartida” para disponer de los dosumentos sofcitados.

7.5 DOCUMENTOS OBSOLETOS:

Fara & fratamiznto de los documentes gue pisnden vigencia y se vushen insenibles pama el
sistarna de gestidn de calidsd, tzndrd luege de perder su wigencia y wida Uil 20 la
organizacian, un selle “marca de agua” donds dird "DOCUMENTO OBSOLETO, el
encargado del poner este sallo es el Coordinador HEEQ quien sitlis una carpsta para la
disposicidn de dichos docurmentos.

El rrambenimiznta y retencidn de 2sios documentas ko decidz I crgaruzzuun depende de la
importancia de ese documento pars el sistema si poses informacidn relativarnents

CONTROL DE CAREIDS impartante |Resefia Histdrica), o datos temporales (Registres del mes anterior).
VERSION| FECHA DEL NUEVA
CAMBIO REALIZADO VIGENCIA
DEL DOC. my RUEIO VERSION 76 DOCUMENTOS EXTERNOS:
# § 7
| | | Los documentos sxtemos de |3 organizacion fisnen un mansjo espacisl, estos no pusdsn

s&r codificados, medficades o actualzados; por este mofive se esisblece que bs
dacumentos extemos a |3 arganizacidne

il crtadie et cumbio
iedien qua his
an | Securisia

Le  wmwinde La fioche en que s
deecarbant achsl {Sis i ol
al canbia)

[

* Seran controlados, mediants un regisiro.

SUPRESION DE LA INFORMACION:

En caso de eliminacion de la informacion, se debe diligenciar el acta Supresion de la informacion;
el responsable de controlar el registro de este sera el lider de cada uno de los procesos en
acompafamiento del area de tecnologia.

Accesos listados maestros de documentos:
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Acceso diagrama de Flujo:

9. CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DEL NUEVA
DEL DOC. CAMBIO CAMBIO REALIZADO VIGENCIA VERSION
1 11/03/2021 Creacioén del documento DD/ MM/ AA 0
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