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1. Proceso: Direccién Planeacién Corporativa - Anélisis y Mejora

2. Procedimiento: Control de documentos

Establecer la metodologia para generar, modificar, aprobar, publicar, eliminar y mantener controlados los documentos del Sistema de Gestién Integrado de Empresas

& Claeve: Publicas de Armenia ESP

Aplica a todos los documentos vigente generados y utilizados internamente por la Empresa y aquellos documentos externos que deben ser implementados dentro de

4. Alcance: L Lo o "
sus actividades, por contener criterios o requisitos a aplicar.

5. Definiciones:

Actualizacién: Modificacion realizada a un documento para mejorar su contenido o aplicacion.

Aprobacion: Actividad que autoriza la edicion y la aplicacion de los documentos

Datos: Hechos sobre un objeto

Documento: informaciéon y su medio en que esta contenida. (Prueba de soporte en papel, disco magnético, 6ptico o electrénico, fotografia 0 muestra patrén o una combinacion de éstos).
Documento controlado: Documento cuyo uso y emision es restringido y requiere de actualizacién permanente.

Documento no controlado: Documento cuyo uso y expedicién no es restringido y no obliga a que se efectué actualizaciones.

Documento interno: Aquellos documentos cuya elaboraciéon y modificacion depende directamente de la organizacion.

Documento externo: Aquellos documentos requeridos por el Sistema de Gestion de la organizacién pero cuya actualizacion depende de terceros (manuales de los equipos, certificados de
Calibracion, Certificados de Control de Calidad, Certificados de Trazabilidad de los Patrones, Informes de resultados de Ensayo emitidos por Contratistas o Subcontratistas, Normatividad
Legal y Técnica, Certificados de Estudio, etc.).

Documentos obsoletos: Documento que ha perdido su vigencia y ha sido reemplazado por otro.

Especificacion: Documento que establece requisitos.

Evidencia objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

Informacién: Datos que poseen significado.

Informacion documentada: informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener y el medio que la contiene.

Listado maestro de documentos: Es el documento que se utiliza como referencia para verificar la vigencia y copias existentes de los documentos.

Sistema de informacion: <Sistema de Gesti6n de Calidad> red de canales de comunicacién utilizados dentro de una organizacion.

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

Rotulo: Son tipo de documento que sirven de soporte para la identificacion de items como: equipos, reactivos, muestras etc.

6. Descripcion de Actividades

Actividad a realizar Descripcion de la Actividad Resultado Responsable Registros
Se identifica la necesidad de generar documentos nuevos cuando:
« Se considere que una actividad o serie de actividades deben ser realizadas de manera
estandarizada. Borradores y
Documen Vi i
. ndo | tivi nueva en el Pre X Personal y Lider de
o Nuevo Cuando la actividad es nueva en el Proceso. documentos a y NA

« Para dar cumplimiento a requisitos legales, reglamentarios y Normativos diferentes a las Proceso
establecidas.
« Cuando en el desarrollo de un contrato se requiera documentar las actividades, politicas,

procedimientos, requisitos, etc.

normalizar

Identificacion
de

o

registros de “Solicitud Emisiéon de Documentos" Cédigo AM-R-001" quedan registrados el
detalle y momento de aprobacién de los cambios a los documentos.

Administrativo

Documentos
Nuevos
Gesti6on del cambio en los Documentos
La modificacién de documentos existentes en el Sistema se presenta cuando se determinen
en:
« La revisién del Contexto
« Como resultado de auditorias internas y externas
< En la ejecucién de obligaciones de un contrato
Modifécacién « La revisién por la Direccién Borradores y
Documeemos « Se requieran ce?m'bios en las accione§, gctividades oel proceso ) documentos | Personaly Lider de Borrador de
« Para dar cumplimiento a nuevos requisitos legales, normativos y/o reglamentarios. modificados a Proceso Documentos
« Para establecer mejoras en los procesos normalizar
« Como resultado de planes de mejoramiento, acciones correctivas y de mejora en los
Procesos yl/o revisiones periodicas.
< La implementacién de nuevas tecnologias
« Por la compra de instrumentos, maquinaria y equipos
Cuando se requiera realizar modificacion de documentos publicados en el Sistema de Gestion
Integrado se debe solicitar la version vigente al Proceso de Andlisis y Mejora y/o Archivo
Central realizar los cambios en este documento evitando asi reprocesos .
Integracion de documentos generados por los procesos con los documentos
Interaccion de existentes
documentos Cuando se genere un documento en un proceso, cuyo objeto haga parte de otro documento| Documentos | Personaly Lider de
gig‘z;%‘;scgzrll)oss ylo se pueda articular con otro que ya exista en otro procesos, el documento generado debera| Articulados Proceso « Solicitud de Emision
P existentes ser articulado con el existente (incluirlo, modificarlo o ampliarlo), este caso se presenta de Documentos ylo
cuando se requiera el cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y normativos. Registros
AM-R-001
« Listado Maestro de
A . i .. | Documentos Internos
Control de Control de cambios a los documentos: ) Director Planeacidn y Externos
Cambios alos  [€— En el Proceso de Andlisis y Mejora se realizaran los cambios a los documentos Ios’ cuales se Documentos Corporativa AM-R-003
Documentos identificaran utilizando la letra Comics Sans en cursiva y con una nueva version. En los actualizados Auxiliar
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1. Proceso:

Direccién Planeacién Corporativa - Anélisis y Mejora

2. Procedimiento:

Control de documentos

Actividad arealizar Descripcién de la Actividad Resultado Responsable Registros
Control elaboracién de documentos:
@ El funcionario que identifica la necesidad de generar o modificar un documento proyecta un
borrador y lo presenta para aprobacién del Lider de Proceso y/o Jefe de Oficina.
Todas las actividades de creaciéon y modificacién de los documentos técnicos de los
Laboratorios de Calibracién de Medidores y/o de Ensayo de Calidad de Agua, se deben
ejecutar en forma participativa con el personal involucrado en las actividades.
Para la elaboracién de los documentos nuevos se debe aplicar lo establecido en la " « Lideres de
Manual para la elaboracién y control de documentos AM-M-001", conservando los siguientes Procesos
criterios: « Director Planeacién
« Forma: identificacion, legibilidad, estructura, caracteristicas generales Corporativa
« Contenido: Se evalia que lo documentado corresponde con la realidad y cumple los « Jefes de Oficina . L
L Documentos - Solicitud emision de
Control requisitos. elaborados * Auxiliar Documentos y/o
elaboracion de « Practica: Con respecto a la realidad, los requisitos y los objetivos. ’ Administrativo ! y
Documentos - o ) - aprobados y ) Registros
« La coherencia con otros documentos, la aplicabilidad de las nuevas disposiciones y el " « Directores
normalizados AM-R-001

cumplimiento de los requisitos con los resultados alcanzados al aplicar el documento.

Cuando se generen o modifiqguen documentos por cambios identificados en los requisitos
legales o normativos, se deben actualizar segtn aplique, el nombre, el cédigo y/o la fecha de
la nueva version en los documentos del proceso donde se hace referencia a la anterior
versién. De igual forma, cuando el documento a modificar hace referencia al nombre de
requisitos, actividades y/o numerales que presentan cambios en la version actualizada del
requisito legal o normativo.

Posteriormente el documento es revisado por el Lider del proceso quien firma en la “Solicitud
Emision de Documentos Cédigo AM-R-001”

El proyecto de documento y los existentes de versiones anteriores deberan ser destruido para
evitar la circulacion de documentos obsoletos.

Técnicos y Personal
de los Laboratorios
de Calibraci6n de
Medidores y de
Ensayo de Calidad
de Agua.

Aprobacién de la
Emision de

La firma de la Solicitud de Emision por parte del Lider del Proceso solicitante garantiza la
revision y aprobacion del contenido del documento.
Cuando por algiin motivo el documento requiera de un concepto juridico para su aprobacion,

« Los documentos nuevos o modificaciones son enviados al Proceso de Andlisis y Mejora para
la revision en cuanto a la forma y el cumplimiento de las directrices establecidas en el Sistema
de Gestion Integrado y aprobacién respecto a la conveniencia, la integracién y adecuacion,
acciones que realiza el Director de Planeacion Corporativa (Normas NTC ISO 9001, NTC
1ISO 14001, NTC ISO 45001, NTC ISO/IEC 17025) o por el Gerente General y se evidencia
con la firma en la Solicitud emisién de documento y/o registro.

Administrativo

_Dolcumemos_ que debera de ser entregado a la Direccion de Juridica y Secretaria General, para su revision, SOHCI.tu.q de « Lider del Proceso Solicitud emision de
incluya requisitos . N - o . Emision . - Documentos y/o
Juridicos aprobacion y firma en la Solicitud de Emisién de documento y/o registros. . « Director Juridico Y ]
. X . L Revisada y . Registros
De no requerirse debe dejarse plasmado en la Solicitud de Emision de documento y/o - secretario General
. N . Firmada por AM-R-001
registros y firmado por el responsable de la Solicitud.
Posteriormente se envia la solicitud de emisién en medio fisico firmada al proceso de Andlisis
y mejora y el documento a publicar en medio digital al correo de analisisymejora@epa.gov.co
Control de la aprobacion de la publicacion y emisién de documentos cuando:
« El documento nuevo o modificado se relacione con las actividades de varios procesos antes
de ser sometidos a aprobacién para publicacién, deben ser socializados y revisados por los
Control aprobacién procesos correspondientes. ) o N
de la publicacion y « Se trate de Documentos cuyo contenido este enfocado al cumplimiento de los requisitos del
Emision de Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo su publicacién sera aprobada por la « Comité Institucional| * Solicitud emision de
Documentos Gestora de Talento Humano (Coordinador del SGSST). p Documentos y/o
o . de Gestiény ;
« Todos los documentos nuevos y modificados generados en los Laboratorios de Ensayo de ~ Registros
X " - . . . . Documentos Desempaifio
Calidad de Agua y Calibracion de Medidores seran revisados y aprobado por el Profesional A AM-R-001
- N N ) N para su Director de .
Especializado de los Laboratorios (Aseguramiento de la calidad) para su publicacién. I - « Listado Maestro de
) . - aplicacion Planeacion
« Los contenidos de los documentos generados por los contratistas de los procesos seran - Documentos Internos
. " aprobados Corporativa
aprobados por el supervisor y el lider del proceso, ya que en cada proceso se cuenta con « Auxiliar y Externos
personal competente en los temas, para apoyar su revision. AM-R-003
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1. Proceso: Direccién Planeacién Corporativa - Anélisis y Mejora
2. Procedimiento: Control de documentos
Actividad a realizar Descripcién de la actividad Resultado Responsable Registros
« La fecha de recibido sera la fecha en que se reciba el documento en medio digital y la « Solicitud emision de
solicitud de emision. Documentos y/o
« La fecha de revisién y aprobacion contenida en el Listado Maestro de Documentos sera Registros
establecida por la fecha de envi6 para publicacién una vez es aprobado por el Director de Documentos « Director de AM-R-001
Control aprobacion Planeacion Corporativa. para su Planeacion
de la publicacion 'y « La fecha emision sera la fecha en que el documentos son publicados en el Link del Sistema aplicacion Corporativa « Listado Maestro de
DEm'S'on de de Gestion Integrado de cada proceso. aprobados | Andlisis y Mejora | Documentos Internos
ocumentos PR . .
Cada documento aprobado estard incluido en el Listado Maestro de documentos internos y y Externos
externos Codigo AM-R-003, los documentos estardn en medio magnético para lo cual se AM-R-003
indica el nombre y cargo de las personas responsables de su revision y aprobacion.
Control Codificacién de
Documentos . L,
Control codificacion de documentos: Documentos Director de
Los documentos aprobados para publicar en el aplicativo del Sistema de Gestion integrado, en|  pyeyos y Planeacion
el proceso de Andlisis y Mejora se asigna el codigo correspondiente teniendo en cuenta el | modificados, Corporativa « Solicitud emision de
Manual para la elaboracién y control de documentos y registros AM-M -001. codificados Andlisis y Mejora Documentos y/o
Registros
AM-R-001
« Listado Maestro de
o Documentos Internos
Control actualizacion . L.
de Documentos Control actualizacion de documentos: . y Externos
El Lider de cada Proceso debe realizar una revision anual a todos los documentos que serd| 5o imentos Director de AM-R-003
3 evidenciada en un acta en la que especifica cuales documentos no requieren modificacién y de requerir normativos Planeacion
® cambios se generaran las Solicitudes emision de documentos y/o registros Cédigo AM-R-001 y en caso Corporativa

Control publicacién y
distribucion de

Control publicacién y distribucién de documentos:

Una vez el documento es aprobado para su creacién o modificacién, es publicado por el Proceso de Andlisis y Mejora,
en la intranet, Link de Sistema de Gestion Integrado, en el proceso solicitante, posteriormente se envia una
comunicacion a los lideres de Proceso para que realice la revision del documento publicado y la socializacién a todos|
los niveles del proceso que lo requiera. La eficacia de esta divulgaciéon se mide con la correcta implementacion del

Documentos documento. Director de Listado Maestro de
Cuando un Lider de Proceso requiera la aplicaciéon de un documento generado por otro proceso debe remitirse al Link Documentos Planeacion Documentos internos
del Sistema de Gestién Integrado - Proceso que emite el Documento. publicados Corporativa y externos
Este link seré actualizado de manera permanente y cuenta con claves de acceso que restringen para modificacion de Anélisis y Mejora AM-R-003
documentos. El Proceso de Anélisis y Mejora sera el responsable de la publicacién de los documentos en la Intranet|
con el fin de asegurar que los documentos aplicables de los diferentes procesos se encuentren dispuestos en los
puntos de uso.

El Lider del proceso que emite el documento sera el responsable de realizar la verificaciéon del documento publicado y|
su inclusién en el Listado Maestro de Documentos.
Control modificacién de documentos:
Solamente se podran modificar los documentos de origen interno.
Si la modificacién la realiza una persona adscrita al proceso responsable del documento:
Las modificaciones a los documentos son identificadas durante la revision periddica o cuando se determine un cambio
Control en cada proceso. o o Lideres de procesos,
Modificacion de El Lider revisara y aprobara la modificacion de los documentos del proceso a su cargo, lo que se evidenciara con la Director de Solicitud emisién de
Documentos flrma‘ de la SD|ICI$Ud llEr‘mswon de Doc’ur.nentos y/o rjeglstros Cédigo AM-R-001 ,»q}ue es enwad? al Proceso .de /.\nallss Documentos Planeacién Documentos y/o
y L el e i e o e e b ¢ 70 93 mooiiados | Copoatva | Regios
® lideres de los procesos. Andlisis y Mejora AM-R-001

Sila modificacion la realiza una persona que no pertenece al proceso responsable del documento se debe concertar
la modificacién con el Lider del Proceso responsable y la Solicitud de emisién de documentos y/o registros debe ir|
firmada por los dos lideres de los procesos.
En los documentos no se permiten enmendaduras manuales, ni digitales.
Todos los documentos deben permanecer legibles.

Control de Archivo y .

Almacenamiento de Control de archivo y almacenamiento de documentos: Copias en Lideres de Procesos

Documentos Los documentos se archivan y almacenan conforme a lo que se define en las Tablas de Retencién medio
@ Documental y el Listado Maestro de Documentos. . Director de
. ) - ; . ” magnético de - N.A

Los Procesos tendrdn bajo su custodia copias de respaldo en medio magnético de todos los Planeacién
documentos aprobados y publicados en el Link del Sistema de Gestion Integrados y el Proceso de los documentos Corporativa

Andlisis y Mejora tendra los originales en medio magnético y copias de seguridad.

controlados

Andlisis y Mejora
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1. Proceso:

Direccién Planeacién Corporativa - Anélisis y Mejora

2. Procedimiento:

Control de documentos

Actividad a realizar Descripcion de la Actividad Resultado Responsable Registros
Control de Control documentos externos: Lideres de los
Documentos Externos Los documentos externos son identificados y relacionados en el registro de Listados maestros Procesos
N3 de documentos Internos y externos por el Lider de cada Proceso y son enviados al proceso de| Documentos ! .
Andlisis y Mejora en medio fisico firmados y en medio digital al correo de| externos + Listado Maestro de

&

analisisymejora@epa.gov.co para ser registrados en el Listado Maestro de Documentos
Internos y Externos Cédigo AM-R-003, como minimo con la periodicidad establecida para la
actualizacion de Documentos externos.

actualizados

Director Planeacion
Corporativa
Andlisis y mejora

Actualizacion de
Documentos
Externos

|
®

Actualizacién de documentos externos:

Los documentos externos se deben revisar:

« En los Laboratorios de: Ensayo de Calidad de agua y Calibracién de Medidores cada mes (la
reglamentacion de normas nacionales, internacionales u otros documentos normativos,
métodos de ensayo y/o calibracion, requisitos de organismos que otorgan reconocimiento en
acreditacion).

En los demés procesos se efectuara trimestralmente teniendo prioridad la normatividad
aplicable a cada proceso.

Para verificar los cambios se pueden utilizar los siguientes medios:

Llamadas telefénicas, publicaciones (Leguis) o consulta en Internet.

El responsable de esta revision sera el Lider de cada Proceso el que registra en el formato de
"Actualizacion de Documentos Internos y Externos (Requisitos Legales y Reglamentarios)" AM
R-013" si se detecta algin cambio y lo envia Proceso de Andlisis y Mejora en medio fisico y
digital al correo analisisymejora@epa.gov.co para la actualizacion del Listados Maestros de
Documentos, Cuando no se presenta cambios se documenta por medio de un acta que
evidencie la revisién y se archiva en el correspondiente proceso.

Nota: la legislacion aplicable al Sistema de Gestion Ambiental y Sistema en Seguridad y Salud
en el Trabajo, estara listada en la Matriz de identificacion, evaluacion de requisitos legales.

Por ningin motivo se mantendra impresa la normatividad, cualquier consulta y actualizacion
sera realizada de acuerdo al Procedimiento de identificacién y evaluacién de requisitos
legales.

Documentos
externos
actualizado

Lideres de Procesos

Director Planeacion
Corporativa
Anélisis y mejora

Documentos Internos
y Externos
AM-R-003

* Actualizacioén de

Documentos Internos
y Externos

(Requisitos Legales y

Reglamentarios) AM-

R-013
« Matriz de
Identificacion y
evaluacion de
requisitos legales
ambientales
PC-MA-004
« Matriz de
identificacion y
Evaluacion al
Cumplimientos de

Requisitos Legales de

Seguridad y Salud en
el Trabajo

GTH-MA-012
« Acta
PC-R-001

Control de
Documentos Soporte
Digital

Control de documentos en soporte digital:

Los documentos en soporte digital son registrados en el Listado Maestro de Documentos,
relacionando claramente el computador o el link donde esta ubicado, su control de acceso.
Los documentos en soporte digital son protegidos por quien esta a cargo de su custodia con el
fin de asegurar que no sean alterados. En las copias de seguridad se guarda copia de los
documentos digitales.

Documento en
soporte digital
Controlados

Lideres de los
Procesos

Listado Maestro de
Documentos Internos
y Externos
AM-R-003

Copias de seguridad
Las copias de seguridad de la informacién de todos los procesos se realizaran de acuerdo a la

Gestion de Recursos

Guia para la Administracién de Sistemas de Informacion de Empresas Publicas de Armenia| ~ Backus Archivo Central | o e Seguridad
&) ESP y siguiendo los pasos de la Guia para realizar las copias de sequridad. Esta ditima| eaizados L'd'frfcseiislos
O publicada en el link Actualizate con TIC en la Intraepa.
Control de documentos obsoletos: Lideres de Procesos
Cuando se apruebe la modificacién y/o eliminacién de un documento los Lideres de Procesos| Documentos Solicitud emision de
Control de Dlocumentos seréan responsables de eliminar los documentos obsoletos de los computadores existente en| obsoletos 0 | pjrector Planeacidn Documgntos ylo
Obsoletos su proceso, asi como verificar la eliminacion de fotocopias si las hubiere. anulados Corporativa Registros
Los obsoletos (versiones obsoletas) se almacenaran solo en medio magnético en el Proceso| eliminados . P . AM-R-001
Andlisis y Mejora. Andlisis y mejora
Control de Documentos ) N Documentos Lideres de los
provenientes de Control de documentos provenientes de los SOFTWARE utilizados por EPA ESP.: provenientes procesos Control de cambios de
software Todos los documentos y registros generados en la utilizacion de Software seran controlados de los Interventores y/o "

. - P - - Software utilizados por
por los Lideres de los procesos responsables de su administracion, interventoria y/o| SOFTWARE Supervisores EPA ESP
supervision, generando un control de los cambios y la actualizacion de las fechas y versiones. | actualizados y asignados a los

controlados contratos
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1. Proceso:

Direccién Planeacién Corporativa - Anélisis y Mejora

2. Procedimiento:

Control de documentos

Actividad a Realizar Descripcién de la Actividad Resultado Responsable Registros
Control de Documentos Control de Planos
provenientes Sistema de Se debe tener en cuenta que los Planos son documentos que deben ser controlados por los
Informacién Geografica lideres de los procesos responsables.
Los planos generados en el Sistema de Informacién Geogréfico (Planos de Acueducto y| Documentos
Alcantarillado, Microrutas y Macrorutas del Servicio de Aseo) adscrito a los procesos de| provenientes Profesional c )
L R e - - ontrol de cambios de
Gestion Planeacion Técnica y Gestion Aseo e utilizados por EPA ESP.: de los Especializado Il Software utilizados por
Planos generados en el Sistema de informacién Geogréfico para los Servicios de Acueducto,| SOFTWARE de Gestion

Alcantarillado y Aseo, seran controlados por el Profesional Especializado responsable en el
Proceso de Gestiéon Planeacién Técnica y Gestion Aseo, generando un control de los
cambios y la actualizacién de las fechas y versiones.

Estos documentos permaneceran en medio Magnético y solo se imprimiran a peticién de los
clientes internos.

actualizados y
controlados

Planeacion Técnica

EPA ESP

Aplicacion de la Ley de
Propiedad intelectual

Cuando se requiera, utilice o incluya una cita o fragmentos de obras ajenas y/o un documento
como base para la proyecciéon de un documento de un proceso del Sistema de Gesti6n
Integrado de EPA ESP., que no necesita la autorizacion del autor de la obra citada, deben
siempre que se cumplan las siguientes condiciones:

« el fragmento que se incluya corresponda a una obra ya divulgada,

« su inclusion se realice a titulo de cita o para su analisis, comentario o juicio critico,

« se realice con fines de investigacion,

" - L Lider lo . .
« se indiquen la fuente y el nombre del autor de la obra utilizada. ey de deres de los Solicitud Emision de
N . e N . " Propiedad Procesos
« la medida o extension del fragmento debe estar justificada por el fin de la incorporacion. ; - Documentos y/o
B I . " intelectual Contratistas, N
Asi, la utilizacién de esa obra no vulnera los derechos de autor del autor. Si no se dieran estos A ) Registros
L L M . . 2 Aplicada Supervisores,
requisitos se debe solicitar autorizacién a los titulares de derechos o a la entidad de gestion Interventores AM-R-001
que los represente.
La Ley de propiedad intelectual exige que se indique siempre la fuente (en la que apareceran
todos los datos que identifiquen correctamente esa obra: editorial, ISBN y fecha de
publicacion...) y el nombre del autor de la obra utilizada. Y en el caso que forme parte de una
coleccién, especificar también el nimero de volumen y fasciculo.
Se debe citar siempre las fuentes de informacion e inspiracion a través de notas y bibliografia
y al realizar una cita textual es importante entrecomillar y citar a su autor.
Contingencia por falla de Contingencia por falla de intranet: R
la Intranet - ; - . Documentos Direccion
En caso de presentarse falla en el servicio de intranet, El proceso de Anélisis y Mejora cuenta vigentes Planeacion NA
con copias de seguridad para efectuar su consulta, garantizando asi la utilizacion de 9 -
- utilizados Corporativa
documentos vigentes. P )
Andlisis y Mejora
Contingencia por
obligatoriedad ejecucion Contingencia por obligatoriedad ejecucién de teletrabajo: Correos Lideres de procesos,
de teletrabajo En caso de presentarse eventos como una emergencia sanitaria y que la legislacién aplicable| . =" . Direccion de L
- . N - L : institucionales ” Documentacion
establezca restricciones para realizar trabajo presencial, las actividades relacionadas se /o medios Planeacion requerida
ejecutaran utilizando correos institucionales y/o medios digitales que se encuentren ydi itales Corporativa q
disponibles. 9 Anélisis y Mejora
Definiciones de los Definiciones en documentos: Documentos
Documentos Todo documento que se proyecte para el Sistema de Gestion Integrado de Empresas Publicas con
de Armenia ESP, donde se incluyan definiciones estas deben ser consultadas en las Normas definiciones
Técnicas que le apliquen tales como NTC ISO 9000, NTC ISO/IEC 17000, NTC ISO 14050,
correctas
NTC ISO 45001. .
Lideres de los
NA
Procesos
Documentos Impresos
. . . Documentos
Todo documento y/o registro controlado; una vez se descargue y se imprima en los procesos imoresos
se considera Documento no Controlado. P
." controlados
O
Documentos
Los lideres de los procesos son los responsables de asegurar que en la intranet no reposen| obsoletos o Lideres de los NA
documentos obsoletos. anulados Procesos

eliminados
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7 Condiciones Generales.

« Cuando se contraten los servicios para la documentacién e implementacion de requisitos legales, reglamentarios y normativos aplicables a Empresas Publicas de Armenia ESP, la
responsabilidad de revision y la aprobacion de los documentos sera del Lider del proceso responsable de la Interventoria y/o la Supervision, quien es la persona con el conocimiento y la
competencia para esta labor, y se evidenciara con la Solicitud de Emisién de documentos y/o registros.

« Cuando un documento generado en un proceso establezca responsabilidades para otros procesos, el Lider del proceso responsable de la solicitud de emision, debera previamente
socializarlas garantizando asi el cumplimiento de la totalidad de las actividades proyectadas.

« Debido a la extension de los nombres de los procesos en de EPA ESP., en los Listados maestros de documentos en la descripcién de la Distribucion (Procesos Involucrados) seran
relacionados con los cédigos que tienen asignados en el Sistema de Gestion Integrado.

« Cuando se establecen que los responsables de las actividades seran lideres de los procesos estos son: Directores, Gestores, Profesionales Especializados de los laboratorios (Directores
Técnicos de los Laboratorios)

« El tiempo para la aprobacion antes de emision (tiempo de respuesta 5 dias habiles, este tiempo sera mayor teniendo en cuenta la extensiéon de Documentos o la cantidad de documentos
entregados para la revision al proceso de Analisis y Mejora)

« Las Solicitudes de Emision de documentos y/o registros se recibiran en el proceso de Andlisis y Mejora en medio fisico y/o magnético , pero el tiempo establecido para la aprobacion de la
publicacién empezara a contar a partir del momento en que es enviado al correo analisisymejora@epa.gov.co.

« Si al ser evaluado para la aprobacién se hace devolucion del documento para su revision y ajuste, el tiempo para una nueva revisién y aprobacién empezara a contar una vez sea reenviado
al correo con las correcciones solicitadas.

« Ningun documento debe de ser proyectado en Mayuscula sostenida, teniendo en cuenta las directrices de la Ley General de Archivo

« Las copias de seguridad de la informacién de todos los procesos se realizaran de acuerdo a las politicas informaticas definidas por el proceso Tecnologia de la Informacién y las
comunicaciones.

« Los documentos pueden llevar anexos y estos pueden ser modificados individualmente, sin que cambie la versién del Documento general. Los cambios en los anexos se identifican con la
fecha de Actualizacién y Version.

« Una vez sea reportada la publicacién de los documentos, el lider del Proceso solicitante de su emision seré el responsable de la revision al documento publicado, su implementacion y la
generacion de evidencias a partir de la fecha de emision.

« Los lideres de los procesos (incluye los Directores Técnicos de los Laboratorios) deben aplicar todas las actividades descritas en los procedimientos de Control de Documentos y Registros.

« El Procedimiento de Control de Documentos no permite hacer modificaciones a mano, hasta que se emita una nueva version.

« La utilizacion de documentos no normalizados en los procesos sera responsabilidad de los Lideres.

« La aplicacion de la Ley de Derechos de Autor sera responsabilidad de Lideres de los Procesos, Contratistas, Supervisores, Interventores.

8 Documentos Relacionados

AM-M -001 Manual para la elaboracion y control de documentos y/o registros

Ley General de Archivo 594 de 2000, la que lo derogue, modifique, o sustituya.

GTH-MA-012 Matriz de requisitos legales del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG- SST de Empresas Publicas de Armenia ESP
DPC-MA-004 Matriz de identificacion y evaluacion de requisitos legales ambientales de Empresas Publicas de Armenia ESP

NTC ISO IEC 17025: Requisitos Generales para la Competencia de los Laboratorios de Ensayo y Calibracion

NTC ISO 9000 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario

NTC ISO 9001 Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos

NTC ISO 14001 Sistema de Gestion Ambiental

NTC ISO 14050 Gestién Ambiental Vocabulario

NTC ISO 45001 Sistema de Gestién Seguridad y Salud en el trabajo

Reglas del servicio de acreditacion: requisitos contractuales que suscriben el ONAC y el OEC, y que rigen al servicio de acreditacién de los OEC.

Politica para la participacién en ensayos de aptitud/comparaciones interlaboratorios.

Criterios especificos para la estimacion y declaracién de la incertidumbre de medicién en la calibracién

Criterios especificos de acreditacion - trazabilidad metroldgica

Reglamento de Uso de los Simbolos de Acreditado y/o Asociado : Establece los requisitos que deben cumplir los Organismos de Evaluacion de la Conformidad (OEC) acreditados por el
ONAC para referir su condicién mediante la utilizacién del Simbolo de Acreditacién e informar de dicha condicién a sus clientes y demas partes interesadas.

9 Controles

Entre los controles que se realizan a todo documento del Sistema de Gestion Integrado se encuentran:

Control actualizacién de documentos

Elaboracion de los documentos Control modificaciéon de documentos .
» . ) Control de documentos en soporte digital
Aprobacién y emisiéon de documentos Control de cambios a los documentos
PR, Control de documentos obsoletos
Codificacion de documentos Control de documentos externos

Gestion del Cambio en los Documentos

Control publicacién y distribucién de documentos Control de documentos provenientes de los SOFTWARE Aplicacién de Ia Ley de Propiedad intelectual

En el siguiente cuadro se relaciona los controles que aplican por cada tipo de documento:
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Control de Documentos
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Haboracién de los documentos ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ oPC NA
Aprobacién y emision de
il ghedvlvton N N N N ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ oPC NA
Codificacién de documentos ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ oPC | oPC
Control publicacién y distribucién
eI CIES ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ opPC N
Control actualizacién de documentos ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ oPC ~
Control modificacién de documentos ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ oPC NA
Control de cambios alos
e e ~ ~ ~ ~ ~ v v v v v ~ oPC NA
Control de archivo y almacenamiento
de documentos ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ oPC NA
Control de documentos externos NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA NA ~
Control de documentos en soporte
digital ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ oPC NA
Control de documentos obsoletos ~ ~ ~ ~ ~ opPC ~
Control disposicién de documentos ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ oPC v
~: Aplica NA: No Aplica OPC: Opcional

(**) : En el procedimiento y listado maestro de registros se relacionan otros controles adicionales a los mencionados.

10. Elementos suplementarios (Anexos)

* AM-R-001 Solicitud emision de Documentos y/o Registros

* AM-R-002 Control de préstamos y devoluciones

* AM-R-003 Listado maestro de documentos internos y externos

* AM-R-013 Actualizacion de Documentos Internos y Externos (Requisitos Legales y Reglamentarios)

+ DPC-MA-004 Matriz de Identificacion y evaluacion de requisitos legales ambientales.

* GTH-MA-012 Matriz de identificacion y Evaluacion al Cumplimientos de Requisitos Legales de Seguridad y Salud en el Trabajo

* GG-R-003 Control de cambios de Software utilizados por los Procesos Empresas Publicas de Armenia ESP

* DPC-R-001 Actas




