RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P. cODIGO

MACROPROCESO ESTRATEGICO PE-SIG-SGC-PR-03
%“;,éi ol PROCESO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | FECHA | 14/03/2023
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION | VERSION 04
PROCEDIMIENTO ,
DOCUMENTAL PAGINA | 1de20

1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la adecuada conservacién de los documentos de las Listas Maestras de
Documentacion de la Empresa de Servicios Publicos Domiciliarios Red Vital Paipa S.A. E.S.P., con el fin de
protegerla de manejos u acceso inadecuado, asi como las condiciones de preservacion de los documentos.

2. ALCANCE

Aplica para todos los documentos y registros que se encuentren en las Listas Maestras de Documentacion del
SIG de la Entidad.

3. RESPONSABLES

Gerente General e Aprobar la documentacion pertinente dentro del Sistema
de Gestién de la Calidad, previa revision para su
posterior implementacion.

e Autorizar los lineamientos y recursos necesarios para la
conservacion, control y disposicién de la informacion
documentada.

Profesional del Sistema Integrado de Gestién | ¢  Administrar y mantener actualizadas las Listas Maestras
de Documentacidn interna, externa y de conservacion de
informacion.

e Verificar la correcta identificacion, control, conservacion
y disposicién de la informacién documentada.

e Coordinar la identificacion y gestion de documentos y
formatos obsoletos.

e Garantizar la proteccion, recuperacion y trazabilidad de
la informaciéon documentada.

e Notificar oportunamente los nuevos documentos,
formatos y actualizaciones mediante los medios
autorizados por la Entidad.

e Realizar seguimiento al cumplimiento de los
lineamientos de conservacibn documental en las
dependencias.

Lideres de Procesos e Asegurar el uso exclusivo de la Ultima versién vigente de
formatos y documentos en su dependencia.

e Conservar y resguardar los registros y documentos bajo
su responsabilidad, tanto en medio fisico como digital.

e Identificar y reportar oportunamente documentos y
formatos obsoletos.

e Verificar la actualizacion y aplicacién de los documentos
de origen externo requeridos para la ejecucion del

proceso.
4. DEFINICIONES / TERMINOLOGIA
Acta Documento escrito en el cual se consigna lo sucedido,
tratado o acordado en una junta o reunion
Acceso a la documentacion Disponibilidad de la informacion por cada una de las
personas incluidas en la certificacién 1SO 9001:2015
Almacenamiento y preservacion Actividad de resguardo temporal y definitivo de la informacién

propia del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001:2015, la
cual debe mantenerse bajo condiciones ambientales y de
seguridad pertinentes que permitan su recuperacion
posterior de forma eficaz

Aprobacién Verificacién y aceptaciéon de un documento de acuerdo a los
lineamientos de la organizacién
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Cadificacién

Denominacion alfanumérica asignada a la informacion
documentada del Sistema de Gestion de Calidad que permite
su identificacién y control

Conservacion y disposicion de la informacion

Actividad de resguardo y preservacion de los documentos
que sirven como evidencia de las actividades o resultados
obtenidos, la cual debe estar en permanente disposicién para
consulta y/o modificacion segun los requerimientos del
Sistema de Gestién de la Calidad

Control de cambios

Tabla/cuadro que se encuentra al final del documento del
Sistema de Gestién de Calidad, en el cual se registran de
forma general las modificaciones realizadas a los
documentos de una versibn a otra, asegurando la
trazabilidad de cada uno de los documentos del Sistema de
Gestidn de Calidad ISO 9001:2015

Distribucion Actividad dentro del Sistema de Gestion de la Calidad 1ISO
9001:2015 que asegura la recepcion pertinente de la
documentacién propia de cada uno de los procesos, la cual
es responsabilidad del lider de proceso

Documento Soporte fisico o magnético de informacién que soporta algin

proceso del Sistema de Gestion de Calidad

Documento interno

Es un documento que hace parte de la informacién
documentada del Sistema de Gestion de Calidad de la
Entidad, eje: procedimientos, procesos, instructivos, perfiles
de cargo, formatos, planes, informes, registros, entre otros

Documento externo

Todo documento que no es controlado ni codificado por la
lista maestra documental, pero que se requieren para la
ejecucion de los procesos

Documento obsoleto

Documento no vigente y cuyas especificaciones no estan
actualizadas

Ficha de caracterizacion

Documento descriptivo en el cual se puede conseguir la
identificacién de diferentes aspectos, con el fin de generar
informacion para la toma de decisiones

Formatos

Todos aquellos formularios que, para el caso, sirven para
evidenciar los registros. Un formato no se considera un
registro hasta tanto no sea diligenciado

Gestion documental

Conjunto de lineamientos usados para realizar todas las
actividades pertinentes a la administracion de los
documentos de todo tipo creados y recibidos en una
organizacién

Guia

Documento gque establece recomendaciones o sugerencias

Informacién documentada

Datos que una organizacién controla (casi siempre) y
mantiene, ya sea informacion requerida por la norma o que
la organizacién considere necesaria para el Sistema de
Gestion de Calidad

Informacién documentada controlada

Informacién documentada contenida en el Listado Maestro
de Informacion Documentada, identificada con marca de
agua “Copia controlada”, para asegurar su disponibilidad,
proteccion, e idoneidad para su uso, donde y cuando se
requiera
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Informacién documentada no controlada

Informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad
que no cumple con las caracteristicas de la informacion
documentada controlada

Informacién documentada obsoleta

Informacién documentada contenida en la estructura
documental del Sistema de Gestion de Calidad que ha
perdido vigencia por modificacion o derogacién. Se
encuentra identificada con marca de agua “Obsoleto”

Listado Maestro de Informacién Documentada

Documento que contiene la clasificacion, codificacion,
version, fecha de aprobacién, responsables de revisiéon y
aprobacion de todos los documentos generados y/o
controlados por la Dependencia de Sistema Integrado de
Gestion.

Listado Maestro de Documentacién Externa

Documento que contiene el proceso al que aplica, el tipo de
documento, el nimero del documento, el epigrafe, la entidad
emisora, la fecha de versién o edicion, el medio (magnético
o fisico), y el responsable de todos los documentos externos
la Dependencia del Sistema Integrado de Gestion.

Listado Maestro de Conservacion de

Informacion

Documento que contiene la clasificacion, codificacién,
version, fecha de aprobacién, asi como los criterios de
almacenamiento, proteccion, y recuperacion de todos los
formatos generados y/o controlados por la Dependencia de
Sistema Integrado de Gestion.

Manual

Herramienta administrativa que contiene de forma ordenada
y descriptiva toda la informacién concerniente a objetivos,
politicas, procedimientos, instrucciones que se consideren
necesarias para la ejecucion del trabajo asignado al
personal, etc., de una organizacion

Mapa

Resumen / tabulacién de datos, que permite una mejor
comprension de variables y un seguimiento oportuno de las
mismas

Matriz

Conjunto ordenado de filas y columnas. Los elementos de
una matriz pueden ser numéricos o liricos

Medio de soporte

Tipo de almacenamiento que procede a un documento para
su resguardo y conservacion

Politica

Lineamiento o criterio que sirve como herramienta para la
orientacién de toma de decisiones y el logro de resultados

Procedimiento

Documento que proporciona informacién sobre como
efectuar las actividades y los procesos de manera coherente

Proceso

Secuencia de pasos establecidos de manera légica con el fin
de lograr un resultado

Punto de Control

Actividad operacional que implica verificaciones, revisiones y
toma de decisiones.

Revision

Actividad emprendida para asegurar la conveniencia, la
adecuacion y eficacia del tema objetivo de la revision, para
alcanzar unos objetivos establecidos

Sistema de Gestién de Calidad

Conjunto de normas, estandares, o lineamientos
internacionales que sirven de herramienta a las empresas
para cumplir los requisitos de calidad que requiere para
satisfacer los requerimientos de las partes interesadas a
través de una mejora continua
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Version Identificacion numérica y consecutiva que hace referencia a

la cantidad de veces que se ha modificado un documento o
similar, correspondiente al Sistema de Gestion de Calidad

5. POLITICAS DE OPERACION

e La Entidad garantiza la adecuada gestion, conservaciéon y control de la informacién documentada del
Sistema Integrado de Gestion, asegurando su disponibilidad, integridad, confidencialidad y trazabilidad.

e Toda la informacion documentada del SIG debera estar debidamente identificada, controlada y alineada
con las Listas Maestras de Documentacion, asegurando el uso exclusivo de la Gltima version vigente.

e Los documentos y formatos del SIG podran gestionarse en medio fisico y/o digital, siempre que se
mantengan en los repositorios y medios autorizados por la Entidad.

e Los registros generados como evidencia de la ejecucion de los procesos no podran ser modificados y
deberan resguardarse conforme a los criterios de conservacién y tiempos de retencién establecidos.

e Los documentos, formatos y registros obsoletos deberan identificarse y gestionarse de manera controlada,
evitando su uso indebido y garantizando su correcta disposicion final.

e Los documentos de origen externo necesarios para la operacién de los procesos deberan mantenerse
actualizados, controlados y disponibles para consulta por los responsables de su aplicacion.

e El acceso, uso, reproduccién, almacenamiento y disposicién de la informacion documentada se realizara
conforme a los lineamientos del Sistema de Gestibn Documental y la normatividad vigente.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO /
(QUE) (COMO) (QUIEN) DOCUMENTO
En el procedimiento PE-SIG-
PR-01 Control de la Informacion .
o : Plantillas
Disefiar de los Documentada, se tiene con .
. . (Véase Anexos
1 documentos del modelos de encabezado y pies Profesional SIG Numeral 8)
SGC de pagina de documentos
especificos, para garantizar la
trazabilidad de la informacion

MODELO DE CARACTERIZACION
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Tipo de Archivo: Excel
Modelo: Plantilla de Caracterizacion

Medidas de Encabezado: )
Ver PE-SIC-SGC-0OD-07 PARAMET

En la Plantilla de Caracterizacion contiene el Control de Cambios. Se debe contar con la Asignacién de

Responsables respectivo:

ROS DE DOCUMENTACION

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

MODELO DE POLITICA

Tipo de Archivo: Word
Modelo: Plantilla de Politica

Mérgenes:
Superior: 3 cm
Izquierda: 3 cm

Arial / 10-12

Encabezado: 1 cm del borde inferior
Pie de Pagina: 1 cm del borde inferior

Tipo / Tamafio de Letra

Parrafo / Sencillo

Derecha: 2 cm
Inferior: 2 cm

El contenido esta sujeto a disefio propio del productor del documento, con las consideraciones necesarias para
la Entidad, puede incluir diagramas de flujo y otros elementos para la trazabilidad de la informacion.

El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacién de Responsables respectivo:

) P FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
Andrew Masami Procedimiento inicial 01 14/03/2023
Asakura Garcia
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

MODELO DE MANUAL

@

icontec

SC-2001068

mpj

Km 1 Via Francisco Montafa / Cédigo Postal 150444
Numeros de Contacto: +(57) 320 8587785 — 320 8585284
Correo electronico: redvital@paipa-boyaca.gov.co.com / sig@redvitalpaipa.com

Péagina Web: www.redvitalpaipasaesp.com



RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P. CcODIGO
MACROPROCESO ESTRATEGICO PE-SIG-SGC-PR-03
E“;,éi ol PROCESO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | FECHA | 14/03/2023
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION | VERSION 04
PROCEDIMIENTO ,
DOCUMENTAL PAGINA 6 de 20

Tipo de Archivo: Word
Modelo: Plantilla de Manual

Margenes:
Superior: 2 cm
Izquierda: 2 cm
Derecha: 2 cm
Inferior: 2 cm

Encabezado: 1 cm del borde inferior
Pie de Pagina: 1 cm del borde inferior

Tipo / Tamafio de Letra
Arial / 10-12
Parrafo / Sencillo

PORTADA / TABLA DE CONTENIDO / INTRODUCCION / OBJETIVOS / ALCANCE / DEFINICIONES /
MARCO TEORICO / DEMAS CONTENIDO A JUICIO DEL ELABORADOR

NOTA: La Tabla de Contenido estéa sujeto a las necesidades y condiciones del que produzca el documento. Se
mantiene por estandar los items anteriormente nombrados.

El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacién de Responsables respectivo:

: . FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

MODELO DE PROCEDIMIENTO

Tipo de Archivo: Word
Modelo: Plantilla de Procedimiento

Margenes:
Superior: 2 cm
Izquierda: 2 cm
Derecha: 2 cm
Inferior: 2 cm

Encabezado: 1 cm del borde inferior
Pie de P&gina: 1 cm del borde inferior

Tipo / Tamafo de Letra
Arial / 10-12
Parrafo / Sencillo

1. OBJETIVO

2. ALCANCE

3. RESPONSABLES

4. DEFINICIONES / TERMINOLOGIA
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5. POLITICAS DE OPERACION
6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
No (QUE) (COMO) (QUIEN) REGISTRO
7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
8. ANEXOS
PUNTO DE CONTROL
XXX
El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacion de Responsables respectivo:
. p FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
NOTA. EL MODELO DEL PROCEDIMIENTO ESPECIAL ES APLICAQO SOLAMENTE PARA LOS
DOCUMENTOS CON EL PROCESO DE SISTEMA INTEGRADO DE GESTION, DISCRIMINADOS EN:
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD SGC
MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION MIPG
GESTION AMBIENTAL GAM
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO | SST
MODELO DE PROCEDIMIENTO OPERATIVO AVANZADO
El Modelo de Procedimiento Operativo Avanzado es uso exclusivo para aquellos procedimientos que describen
un conjunto de instrucciones detalladas para ayudar a los trabajadores a realizar tareas complejas de manera
adecuada y segura, el Modelo base de disefio esta dado segun las necesidades de las Dependencias.
LABORATORIO (Ver Modelo de POE LAB)
El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacidon de Responsables respectivo:

@

icontec

mpj

SC-2001068

Km 1 Via Francisco Montafa / Cédigo Postal 150444
Numeros de Contacto: +(57) 320 8587785 — 320 8585284
Correo electronico: redvital@paipa-boyaca.gov.co.com / sig@redvitalpaipa.com

Péagina Web: www.redvitalpaipasaesp.com



RED VITAL PAIPA S.A. E.S.P. CcODIGO
MACROPROCESO ESTRATEGICO PE-SIG-SGC-PR-03
E“;,éi ol PROCESO SISTEMA INTEGRADO DE GESTION | FECHA | 14/03/2023
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION | VERSION 04
PROCEDIMIENTO ,
DOCUMENTAL PAGINA | 8de20
- . FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION | , Lo oa Sion
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

MODELO DE PROGRAMA

Tipo de Archivo: Word
Modelo: Plantilla de Programa

Margenes:
Superior: 2 cm
Izquierda: 2 cm
Derecha: 2 cm
Inferior: 2 cm

Encabezado: 1 cm del borde inferior
Pie de Pagina: 1 cm del borde inferior

Tipo / Tamafo de Letra
Arial / 10-12
Parrafo / Sencillo

PORTADA / TABLA DE CONTENIDO / INTRODUCCION / OBJETIVOS / ALCANCE / DEFINICIONES /
MARCO TEORICO / CRONOGRAMA / DEMAS CONTENIDO A JUICIO DEL ELABORADOR

NOTA: La Tabla de Contenido esté sujeto a las necesidades y condiciones del que produzca el documento. Se
mantiene por estandar los items anteriormente nombrados.

El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacién de Responsables respectivo:

. . FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Tipo de Archivo: Excel
Modelo: Plantilla de Matriz

Medidas de Encabezado:
Ver PE-SIC-SGC-OD-07 PARAMETROS DE DOCUMENTACION
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El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacién de Responsables respectivo:

: < FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

MODELO DE PLAN

Tipo de Archivo: Word
Modelo: Plantilla de Plan

Margenes:
Superior: 4 cm
Izquierda: 3 cm
Derecha: 3 cm
Inferior: 2 cm

Encabezado: 1 cm del borde inferior
Pie de Pagina: 1 cm del borde inferior

Tipo / Tamafo de Letra
Arial / 10-12
Parrafo / Sencillo

PORTADA / TABLA DE CONTENIDO / INTRODUCCION / OBJETIVOS / ALCANCE / DEFINICIONES /
MARCO TEORICO / DEMAS CONTENIDO A JUICIO DEL ELABORADOR

NOTA: La Tabla de Contenido estéa sujeto a las necesidades y condiciones del que produzca el documento. Se
mantiene por estandar los items anteriormente nombrados.

El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacién de Responsables respectivo:

. . FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

MODELO DE INSTRUCTIVO
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Tipo de Archivo: Word Encabezado: 1 cm del borde inferior

Modelo: Plantilla de Instructivo Pie de Pagina: 1 cm del borde inferior

Margenes: Tipo / Tamafio de Letra

Superior: 3 cm Arial / 10-12

Izquierda: 3 cm Parrafo / Sencillo
Derecha: 2 cm
Inferior: 2 cm
TITULO DEL INSTRUCTIVO
MARCO TEORICO DEL INSTRUCTIVO
ANEXOS
OTROS
El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacién de Responsables respectivo:
. . FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO

Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

MODELO DE GUIA

Tipo de Archivo: Word
Modelo: Plantilla de Guia

Margenes:
Superior: 3 cm
Izquierda: 3 cm
Derecha: 2 cm
Inferior: 2 cm

Tipo / Tamafio de Letra
Arial / 10-12
Parrafo / Sencillo

Encabezado: 1 cm del borde inferior
Pie de Pagina: 1 cm del borde inferior

El contenido esté sujeto a disefio propio del productor del documento, con las consideraciones necesarias para
la Entidad, puede incluir diagramas de flujo y otros elementos para la trazabilidad de la informacion.

El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacidon de Responsables respectivo:

ELABORO

NATURALEZA DEL CAMBIO

VERSION

FECHA DE
APROBACION
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ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
Tipo de Archivo: Excel
Modelo: Plantilla de Guia
Medidas de Encabezado: ) )
Ver PE-SIC-SGC-0OD-07 PARAMETROS DE DOCUMENTACION
El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacion de Responsables respectivo:
. p FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:
MODELO DE MATRIZ
Tipo de Archivo: Excel
Modelo: Plantilla de Matriz
Medidas de Encabezado: ) )
Ver PE-SIC-SGC-OD-07 PARAMETROS DE DOCUMENTACION
El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacidon de Responsables respectivo:
p p FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:

@

icontec

SC-2001068

mpj
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Firma: Firma: Firma:

MODELO DE INDICADOR

Tipo de Archivo: Excel
Modelo: Plantilla de Indicador

Medidas de Encabezado: ) )
Ver PE-SIC-SGC-0OD-07 PARAMETROS DE DOCUMENTACION

El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacion de Responsables respectivo:

- - FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

MODELO DE REGLAMENTO INTERNO / TECNICO

Encabezado: 1 cm del borde inferior
Pie de Pagina: 1 cm del borde inferior

Tipo de Archivo: Word

Modelo: Plantilla de Reglamento Interno
Modelo: Plantilla de Reglamento Técnico
Tipo / Tamafio de Letra
Arial / 10-12

Pérrafo / Sencillo

Mérgenes:
Superior: 2 cm
Izquierda: 2 cm
Derecha: 2 cm
Inferior: 2 cm

NOTA: La Tabla de Contenido esta sujeto a las necesidades y condiciones del que produzca el documento. Se
mantiene por estandar los items anteriormente nombrados.

El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacion de Responsables respectivo:

' ' FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
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Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

MODELO DE OTROS DOCUMENTOS

Tipo de Archivo: Word
Modelo: Plantilla de Otros Documentos A

Mérgenes:
Superior: 2 cm

Encabezado: 1 cm del borde inferior
Pie de P&gina: 1 cm del borde inferior

Tipo / Tamafio de Letra
Arial / 10-12
Parrafo / Sencillo

Izquierda: 2 cm
Derecha: 2 cm
Inferior: 2 cm

El contenido estéa sujeto a disefio propio del productor del documento, con las consideraciones necesarias para
la Entidad, puede incluir diagramas de flujo y otros elementos para la trazabilidad de la informacién.

El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacion de Responsables respectivo:

p p FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

Tipo de Archivo: Excel

Modelo: Plantilla de Otros Documentos B

Medidas de Encabezado: )
Ver PE-SIC-SGC-OD-07 PARAMET

El documento debe contar con el Control de Cambios y Asignacidon de Responsables respectivo:

ROS DE DOCUMENTACION

. : FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:

@
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Cargo: Cargo: Cargo:
Firma: Firma: Firma:

En el procedimiento PE-SIG-
PR-01 Control de la Informacién
Documentada, se tiene con
modelos de encabezado y pies Profesional SIG

PE-SIG-SGC-MT-01
Listado Maestro de

Disefiar de registros Documentacion

del SGC P :
de pagina de registros .
especificos, para garantizar la Plantillas
trazabilidad de la informacion (Véase Numeral 8)
MODELO DE FORMATO
Tipo de Archivo: Word Encabezado: 1 cm del borde inferior
Modelo: Plantilla de Formato A Pie de Pagina: 1 cm del borde inferior

Modelo: Plantilla de Formato B
Tipo / Tamafo de Letra
Margenes: Arial / 10-12

Superior: 3cm /2 cm Pérrafo / Sencillo
Izquierda: 3cm /2 cm
Derecha: 2cm /2 cm
Inferior: 2cm /2 cm

El contenido esté sujeto a disefio propio del productor del documento, con las consideraciones necesarias para
la Entidad, puede incluir diagramas de flujo y otros elementos para la trazabilidad de la informacion.

NOTA: El cuadro de responsables Elabor6/Revis6/Aprobd/ esta integrado en los registros a solicitud de los
productores de documentos que lo requieran. La informacién base de los registros y los responsables estara
documentado en la Lista Maestra de Documentacion PE-SIG-SGC-MT-01.

Validacion Nombre Completo / Empleo Vo.Bo. No Archivado en

) XXX

Elaboro6 XXX
Revisé XXX
XXX

. XXX

Aprobo XXX

No Anexos Folios No Tipo Gestiéon Documental (¢A Quién? - Empleo)

Tipo de Archivo: Excel
Modelo: Plantilla de Formato B

Medidas de Encabezado: ) )
Ver PE-SIC-SGC-OD-07 PARAMETROS DE DOCUMENTACION

NOTA: El cuadro de responsables Elabor6/Revisé/Aprobd/ esta integrado en los registros a solicitud de los
productores de documentos que lo requieran. La informacion base de los registros y los responsables estara
documentado en la Lista Maestra de Documentacion PE-SIG-SGC-MT-01.
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ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre:

Nombre:

Nombre:

Cargo:

Cargo:

Cargo:

Firma:

Firma:

Firma:

Realizar el
diagnostico del
estado los registros
y documentos de las
Dependencias

Con base la Lista Maestra de
Documentacion (Interna  y/o
externa), se realizar la revision
del estado de los registros y
documentos, Si estan
debidamente controlados por el
SGC. Se debe evidenciar las
condiciones de deterioro,
manipulacion y
almacenamiento.

Profesional SIG

Lideres de Procesos

PE-SIG-SGC-MT-01
Listado Maestro de
Documentacion

Conservar los
registros

Los registros
modificables

generados. Estos deben
resguardarse de manera
segura, tanto en formato digital
como fisico, garantizando su
integridad, confidencialidad,
disponibilidad y trazabilidad.

no
una

son
vez

Los registros digitales deberan
almacenarse por los lideres
responsables en los medios
autorizados por la organizacion,
evitando alteraciones, pérdidas
0 accesos no autorizados. Los
registros fisicos deberan
conservarse en condiciones
adecuadas que prevengan su
deterioro, dafio o extravio.

En el caso de registros fisicos
gue no cuenten con un tiempo
de conservacién establecido por
norma, el tiempo de resguardo
sera de un (1) afio.

Se deber4d contar con
resguardo electronico de
registros eliminados.

un
los

Profesional SIG

Lideres de Procesos

N/A

Conservar los
documentos

Los documentos deben
conservarse de manera
adecuada, ya sea en formato

Profesional SIG

Lideres de Procesos

PE-SIG-SGC-MT-01
Listado Maestro de
Documentacion

@
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digital o fisico. Cuando se
encuentren en formato digital,
estos deberan estar
almacenados por los lideres
responsables y corresponder
siempre a la versibn mas
actualizada. En caso de
documentos fisicos, también
deberan mantenerse vigentes y
debidamente organizados.

Cuando se presenten cambios,
las versiones anteriores
perderdn su vigencia y se
considerardn obsoletas, por lo
cual deberan identificarse,
retirarse de uso y conservarse
Unicamente para fines de
consulta histérica o disposicion

final, conforme a los
lineamientos establecidos por la
Entidad.

Todos los formatos y
documentos internos utilizados
en los procesos deben
corresponder exclusivamente a
la ULTIMA VERSION
VIGENTE, garantizando su
correcta aplicacién y evitando el
uso de informacion
desactualizada.

Los lideres responsables
deberan verificar que

Controlar los | icamente  se encuentren PE-SIG-SGC-MT-01

6 formatos y dezorildes @ UED Gk Profesional SIG Listado Maestro de

; versiones actualizadas, tanto en iy
documentos internos - o Documentacién
formato digital como fisico.

Las versiones digitales
obsoletas deberan eliminarse,
garantizando que Unicamente se
encuentre disponible para uso la
Ultima version vigente.

Los formatos fisicos obsoletos
sin diligenciar y los documentos
fisicos obsoletos podran ser
reutilizados como hoja
reciclable, siempre que no
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DOCUMENTAL

PAIPA S.A. ES.P.

edVitrol

PROCEDIMIENTO

contengan informacion sensible,
confidencial o vigente.

Controlar los
documentos de
origen externo

Los documentos de origen
externo necesarios para la
planificacién y ejecucion de los
procesos deberan identificarse,
controlarse 'y  mantenerse
actualizados.

Los lideres de cada
dependencia deberan revisar en
la Internet la normativa vy
legislacién vigente.

Profesional SIG

Lideres de Procesos

PE-SIG-SGC-MT-02
Listado Maestro de
Documentacion de

Origen Externo

Realizar la
disposicion los
formatos,
documentos internos
y externos obsoletos

El Profesional SIG realiza una
copia de seguridad,
identificando los formatos, los
documentos internos y externos
obsoletos, almacenandolos en
una carpeta electrénica
identificada con la leyenda
“OBSOLETOS".

En la Lista Maestra de
Documentacién PE-SIG-SGC-
MT-01 y PE-SIG-SGC-MT-02,
se realizara la depuracién de los
registros y documentos y los no
controlados, previa solicitud y/o
cualquier medio autorizado para
las comunicaciones internas de
la Entidad que se considere
pertinente.

Profesional SIG

PE-SIG-SGC-MT-01
Listado Maestro de
Documentacion

PE-SIG-SGC-MT-02
Listado Maestro de
Documentacion de

Origen Externo

Hacer difusién de
cambios y
actualizaciones

El Profesional SIG debera
notificar, mediante
oficio/comunicado PA-GCOM-
FO-01 o a través de un medio
autorizado por la Entidad, los
nuevos formatos, documentos
ylo sus actualizaciones a todos
los funcionarios responsables
de la documentacién de la
empresa que participan en su
ejecucion.

Profesional SIG

PA-GCOM-FO-01
Oficios /
Comunicaciones

10

Acceder a los
registros y
documentos del
SGC

Las versiones vigentes de los
documentos del Sistema de
Gestion de Calidad estaran
disponibles en la Unidad de
Almacenamiento de SGC o sitio
para el SGC.

Profesional SIG

Unidad de
Almacenamiento de
SGC
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ACTIVIDADES DE CONSERVACION DESDE SGC

e Esta prohibido el uso de AZ, argollados y pastas catalogo para el archivo de documentos de la Entidad, asi
como subrayar la documentacién con resaltador o marcador los registros / documentos de archivo, en caso
de ser necesario se hara a lapiz negro o lapicero de tinta negra.

e Se deben archivar los documentos en carpetas de cartéon con ganchos legajadores totalmente plasticos.

e Al perforar la documentacion para archivar, debe usarse Unicamente la medida para documentos segun lo
determina la lider de archivo.

e Los funcionarios con autorizacién para firmar documentos podran hacerlo Unicamente con lapicero de tinta
negra insoluble, se validara la utilizacién de plumas fuente, micropuntas u otros similares.

e Los documentos se imprimirdn en margenes diferentes segun tipo de documento, siguiendo los
lineamientos descritos en el procedimiento, pero asegurando que no haya perdida de informacion al
momento de foliar ver (PGD) de la Entidad.

ACTIVIDADES DE CONSERVACION DESDE ARCHIVO DE DEPENDENCIA / CENTRAL

e La documentacién resguardada en las Dependencias debe estar propiamente almacenadas, las carpetas
se deben archivar por serie documental y en orden cronoldgico, segun corresponda y de izquierda a
derecha, en lo posible en cajas X200.

e La documentacién en el Archivo Central debe estar en estanterias metalicas, las carpetas se deben
archivar por serie documental y en orden cronolégico, segun corresponda y de izquierda a derecha, en lo
posible en cajas X200.

e No se deben doblar los documentos al momento de archivarlos, para evitar pérdida de informacion.

e Cuando se presente algun tipo de rasgadura por la manipulacién inadecuada de la documentacién, se
debera reparar o pegar con cinta magica, ya que las cintas pegantes comunes deterioran los documentos,
se amarillan, cristalizan y se desprenden ocasionando finalmente pérdida de informacién.

e Se debe evitar el uso de saliva para manipular los documentos. Se utiliza glicerina o humedecedor dactilar
para evitar el deterioro de los documentos.

e Esta totalmente prohibido retirar documentos de la Entidad. Solamente se podra hacer bajo la Autorizacion
del responsable del Archivo Central y/o responsabilidad solidaria bajo la Alta Direccién.

e En las areas donde se organizan y conservan documentos no se debe fumar, ni consumir alimentos y/o
bebidas, se pueden ocasionar involuntariamente dafios irreparables a los documentos. En el caso de que
se derramen liquidos sobre los documentos, es necesario separarlos y dejar secar completamente, para
esto se puede utilizar un secador de pelo.

e Para evitar el deterioro general de la documentacién fisica por exceso de manipulacién, la Entidad
propendera por la digitalizacion del 100% de los documentos.

e Los documentos que se conservan y custodian en el Archivo Central, seran consultados Unicamente en el
area dispuesta para este propoésito.
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e Revisar periédicamente las instalaciones fisicas del archivo central por lo menos una vez al afio y los
sistemas de almacenamiento para identificar presencia de humedad, goteras, polvo, hongos, grietas,
fisuras e inclinaciones en pisos, muros, techos y puertas.

e Revisar los componentes tecnologicos instalados en depdsitos (camaras, controles de acceso,
funcionamiento de los equipos sistema de luces (encendido, intermitencia o intensidad).

e Realizar los correctivos, en caso de que se requiera presupuesto solicitarlo o en su defecto programarlo
para la vigencia limpiar y desinfectar los espacios, mobiliario y unidades de almacenamiento como lo indica
el SIG.

e Realizar Jornadas de fumigacién y desratizacion de &reas de archivo central una vez al afio.

e Realizar una vez al afio un simulacro de emergencia aplicada al material documental.

e Aplicar el anexo plan de emergencias que contiene las buenas practicas para la prevencién de desastres,
el manejo de equipos de emergencias y las medidas de contingencia en los archivos.

e Los periodos de retencion documental que se emplean para los documentos en formato papel seran
aplicados de la misma forma a los documentos electrénicos.

PUNTO DE CONTROL

6. Controlar los formatos y documentos internos. Seguimiento y control por parte de los Lideres y
Responsables de procesos.

8. Realizar la disposicion los formatos, documentos internos y externos obsoletos. Uso constante de la
Listas Maestras de Documentacién Interna y de Origen Externo, para tener actualizado la Documentacion del
SIG.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constitucion Politica de Colombia

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos

Ley 1712 de 2014. Transparencia y del Derecho de Acceso a la Informacion Pablica Nacional

Decreto 1080 de 2015. Decreto Unico Reglamentario del Sector Cultura

Acuerdo 042 de 2002. Organizacion de los archivos de gestion en las entidades publicas y privadas que
cumplen funciones publicas

Acuerdo 049 de 2000. Condiciones de edificios y locales destinados a archivos

NTC-ISO 9001:2015. Sistema de gestidn de la calidad — Requisitos

GTC 185:2009. Documentacion organizacional

8. ANEXOS

PA-GD-PRO-01 Programa de Gestién Documental
PE-SIG-SGC-MT-01 Lista Maestra de Documentacion
PE-SIG-SGC-MT-02 Lista Maestra Documentacion de Origen Externo
PA-GCOM-FO-01 Oficios / Comunicaciones

Plantilla de Caracterizacion de Procesos

Plantilla de Formato A / Plantilla de Formato B

Plantilla de Guia / Plantilla de Instructivo

Plantilla de Manual / Plantilla de Matriz / Plantilla de Indicador
Plantilla de Otros Documentos A / Plantilla de Otros Documentos B
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Plantilla de Plan / Plantilla de Politica
Plantilla de Procedimiento / Plantilla Procedimiento Especial / Plantilla de Programa
Plantilla de Reglamento Interno / Reglamento Técnico
p P FECHA DE
ELABORO NATURALEZA DEL CAMBIO VERSION APROBACION
Andrew Masami Procedimiento inicial 01 14/03/2023
Asakura Garcia
Andrew Masaml Cambio de logo 02 02/01/2024
Asakura Garcia
Andrew Masami Inclusién del Logo ICONTEC / MIPG vy ajuste de Pie
Asakura Garcia de P&gina / Ajuste de contenido 03 26/08/2024
Andrew Masami L .
Asakura Garcia Actualizacion del Correo Corporativo 04 01/04/2025
ELABORO REVISO APROBO

Nombre:
Andrew Masami Asakura Garcia

Nombre:
Yeison Rokney Torres Suarez

Nombre:
Yeison Rokney Torres Suarez

Cargo:
Profesional SIG

Cargo:
Gerente General

Cargo:
Gerente General

Firma:

Firma:

Firma:
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