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1 RESPONSABLE DEL DOCUMENTO
Director de Planeacion

2 OBIJETIVO

Establecer los criterios y caracteristicas para el disefio, elaboracion, aprobacion,
revision, actualizacidon y/o eliminacion de los documentos aplicables del Sistema
Integrado de Gestion (SIG) de Empresas Publicas de Cundinamarca S.A. ESP, en
cumplimiento del requisito 7.5 de las normas ISO

3 ALCANCE

La presente guia aplica a todos los documentos del sistema integrado de gestion,
inicia con la identificacion de la necesidad de generacién, actualizacién, modificacion
y/o eliminacion de documentos y termina con la divulgacion e implementacion.

4 NORMATIVIDAD APLICABLE

Norma Técnica ISO 9000:2015 | Sistemas de Gestion de Calidad - Fundamentos

Norma Técnica ISO 9001:2015 | Sistemas de Gestion de Calidad -Requisitos

Norma Técnica NTC-ISO 14001:2015 | Sistemas de Gestion Ambiental

Norma Técnica ISO 45001:2018 | Sistemas de Gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo

e Decreto 1499 de 2017 | Creacién Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG)

e Decreto 1072 de 2015 | Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo

5 DEFINICIONES

Caracterizacion: Herramienta tactica que facilita la descripcion del cémo funciona
el proceso a través de la identificacion de elementos esenciales que permiten la
gestidon y control de los procesos.”

Control de cambios: Actividades para controlar las salidas después de la
aprobacion formal de su informacion sobre configuracion del producto.

Disposicion: Acciones que se toman con los documentos cuando ya han vencido
sus tiempos de retencion
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Documento: Informacion y su medio de soporte.

Documento obsoleto: Determina que un documento ya no aplica al Sistema
Integrado de Gestién implementado en la empresa.

Documentos estratégicos: Para efectos de la presente guia, son aquellos que por
su contenido se tornan fundamentales y transversales a la empresa, tales como las
politicas institucionales, los riesgos, los indicadores, las tablas de retencion
documental, entre otros. Asi mismo en esta categoria tendran lugar los documentos
externos adoptados por el sistema por su caracter transversal.

Documentos misionales: Documento producido o recibido por una institucion
debido a su objeto social.

Documentos de apoyo: Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas, que no hace parte de sus series documentales, pero es de utilidad para el
cumplimiento de sus funciones.

Formato: Se constituye como un documento en el cual se tomaran registros de una
actividad especifica, a manera de constancia.

Guia: Este documento da los lineamientos para el desarrollo de una serie de
actividades.

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

Informacion publica: Es toda informacidon que una entidad que maneja recursos
publicos obtenga, adquiera o controle.

Instructivo: Tiene como funcidn describir el paso a paso de una actividad de forma
tal que se cumpla a cabalidad con los requisitos establecidos para la misma.
Manual de Calidad: Especificacidon para el sistema de gestion de la calidad de una
organizacion.

Listado maestro de documentos: Relacion de la documentacion
(procedimientos, instructivos, reglamentos, manuales, formatos, etc.) que estan
controlados por el sistema de gestion y que han pasado por un proceso de revision
y aprobacion.
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Manual de Calidad: Especificacion para el sistema de gestion de la calidad de una
organizacion.

Normograma: Documento que contiene la relaciéon de normas que regulan las
actuaciones de la empresa. En él se incluyen las leyes, decretos, acuerdos,
circulares, resoluciones y demas normativa reglamentaria y/o técnica aplicable de
acuerdo con la naturaleza de la entidad, tanto de origen externo, como interno.

Plan: Documento que recoge de manera detallada lo que una entidad desea hacer
para cumplir un propdsito incorporando aspectos como rutas de trabajo
(estratégicas u operativas), objetivos, cronogramas, responsables, indicadores,
recursos, riesgos y controles.

Procedimiento: Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionados o que interactian, que
utilizan las entradas para proporcionar un resultado previsto.

Programa: Se puede definir como una serie de actividades ordenadas que, por
medio del establecimiento de estrategias, objetivos, presupuesto, metas, entre
otros, se configura como un mecanismo para el cumplimiento de lo planteado en un
plan o instancia de planeacién superior al mismo.

Proteccion: Resguardar, defender o amparar a algo o alguien. La proteccién es un
cuidado preventivo ante un eventual riesgo o problema.

Protocolo: Describe grosso las reglas que rigen el desarrollo de una actividad
especifica.

Recuperacion: Accidn y efecto de recuperar o recuperarse (volver a un estado de
normalidad, volver a tomar lo que antes se tenia, compensar). La recuperacion de
datos o recuperacion de informacion consiste en volver a poner en funcionamiento
archivos digitales que habian sido eliminados de una computadora o sistema.

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

Sistema de Informacion: Red de canales de comunicacion utilizados dentro de una
organizacion.

Sistema de Informacion: Red de canales de comunicacion utilizados dentro de
una organizacion.
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Tabla de retencion documental: Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en cada etapa
del ciclo vital de los documentos.

Tiempo de Retencion: Es el tiempo durante el cual se debe conservar y
salvaguardar los documentos y se determinara de acuerdo al registro generado.
Nota: Para el SG-SST: Los siguientes documentos se deben de conservar por un
periodo minimo de 20 afos contados a partir del momento en que cese la relacion
laboral del trabajador con la Escuela Taller de Bogota (2.2.4.6.13 del DECRETO
1072):

e Resultados de los perfiles epidemioldgicos de salud de los trabajadores, asi como
los conceptos de los examenes de ingreso, periddicos y de retiro de los
trabajadores.

e Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como
resultado de los programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en
seguridad y salud en el trabajo.

e Registros de las actividades de capacitacion, formacion y entrenamiento en
seguridad y salud en el trabajo.

e Registro del suministro de elementos y equipos de proteccién personal.

Trazabilidad: Capacidad para seguir el historico, la aplicacion o la localizacion de
un objeto.

Version: Define cuantas actualizaciones ha tenido un documento en el momento
de su consulta.

6 CONDICIONES GENERALES DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

Previo a la solicitud de actualizacion de la informacion documentada que hace parte
del sistema integrado de gestidn, el lider responsable de cada proceso con su
respectivo equipo de trabajo debe determinar la pertinencia de los cambios
(elaboracidn, actualizacién y/o eliminacion), teniendo en cuenta la siguiente
informacion:
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DOCUMENTOS BASE

A.

Caracterizacion: En donde se debe validar las acciones conforme al ciclo
Planear-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA) y su posible actualizacién con los
cambios a ser actualizados.

Matriz de Contexto Estratégico: En donde se debe verificar si el proceso
genera cambios relevantes conforme a las cuestiones externas e internas
que son pertinentes para el cumplimiento del objetivo del proceso.

Nota: El proceso debe determinar si el cambio climatico es un aspecto
relevante en su ejecucion.

Matriz de partes interesadas: Es una herramienta que permite consultar
por procesos cudles son esas personas naturales y/o juridicas,
organizaciones, grupos, entidades y/o ciudadanos con los cuales la
Empresa interactla interna o externamente a través del desarrollo de las
actividades misionales y administrativas, identificando cuales son sus
necesidades y expectativas, al igual que el seguimiento a las mismas.
Nota: El proceso debe determinar si las partes interesadas relevantes
pueden tener requerimientos relacionados con el cambio climatico.

Mapa de Riesgos: En donde se debe validar la oportunidad de actualizar
la matriz de riesgos por efecto de las respectivas modificaciones.

Nota: Dar cumplimiento a la metodologia conforme a la Politica de
Administracion del Riesgo emitida por la empresa.

Indicadores de Gestion: En donde se debe validar la oportunidad de
actualizar la ficha del indicador o en su defecto la respectiva creacién de un
nuevo indicador.

Manuales — Politicas - Guias — Instructivos — Programas — Plan —
Protocolo: En donde se deben validar las acciones posibles de
actualizacion conforme a los cambios pertinentes a realizar.

Procedimientos: Conforme a las actividades realizadas en el proceso,
validar los posibles cambios pertinentes a actualizar, considerando los
formatos existentes relacionados en la ruta del sistema.

Normograma: Se debe validar la normatividad aplicable a cada
procedimiento, teniendo en cuenta la actualizacion de los mismo.

Formatos: En donde se debe verificar si las posibles nuevas acciones
conforme a la actualizacion intervienen dentro de los formatos proceso y
su interaccién en otros documentos.

Tabla 1 Documentos previos
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6.1 ENCABEZADO

Todo documento de la Empresa que esté controlado a través del SIG, debe utilizar
en la parte superior o encabezado, la siguiente caja de informacion:

Caddigo:

LOGO DE TIPO DE DOCUMENTO Version:
EPC TITULO DEL DOCUMENTO Fecha: dd/mm/aaaa
Pag.

Ilustracion 1 Estructura del encabezado

e LOGO DE EPC: Se ubica centrado dentro de la celda izquierda de la caja de
estructura del encabezado y corresponde a la imagen corporativa de la entidad,
gque se encuentre vigente segun SAC-M009 Manual de Identidad
Corporativa.

e TIPO Y TITULO DEL DOCUMENTO: En la celda central de caja de encabezado,
con el texto centrado y negrilla, se debe indicar el hombre del documento,
iniciando por la menciéon del tipo de documento (Ej.: Procedimiento, guia,
manual...) y seguido por el titulo, el cual debera hacer referencia sintética al
contenido del documento.

La celda derecha de la caja del encabezado, Unicamente sera diligenciada por el
area de coordinacién del SIG, el contenido siempre se justificara contra el margen
derecho; esta celda se divide en 4 filas para los documentos en Word y 3 filas para
los documentos en Excel; que contienen la siguiente informacion:

e CODIGO: Identificador Unico asignado dentro del SIGC, desde la coordinacion
del sistema y de acuerdo con los criterios definidos en el humeral 6.2. de este
documento.

e VERSION: Consecutivo de actualizaciones del documento, compuesta por
minimo 2 digitos, siempre iniciara en 00 y variara de acuerdo con los cambios
sustanciales que sufra el documento

e FECHA: Relaciona numéricamente los datos de: dia, mes y afio de aprobacion
del documento, es decir, cuando el documento entra el vigor; generalmente varia
junto con la version.

e PAGINA: informacién de la numeracidon consecutiva de las paginas del
documento, sefialando el nimero de pagina con relacidn a la totalidad de paginas
que lo conforman, esto aplica para los documentos definidos en formato Word;
para los documentos que estén en formato Excel, el control de numeracion de
paginas se ubicara en el pie de pagina.
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6.2 CODIFICACION DE INFORMAC’I(')N DOCUMENTADA EN EL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

En la siguientes tablas se relacionan las siglas asignadas para los procesos y el tipo

de documento:

SIGLAS DE LOS PROCESOS

PDE
ENN
SYC
SAC
GP
OSPD
AS
GH
GF
GJ
GC
GRF
GTI
GSST
GD

Planeacion y Direccionamiento Estratégico

Estructuracion de Nuevos Negocios
Seguimiento y Control

Servicio al Cliente

Gestién de Proyectos

Operacion de Servicios Publicos Domiciliarios

Aseguramiento del Servicio
Gestién Humana

Gestién Financiera

Gestién Juridica

Gestién Contractual
Gestién de Recursos Fisicos

Gestién de Tecnologias de la Informacion
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

Gestion Documental

Tabla 2 Siglas de los procesos

SIGLAS SEGUN TIPO DE DOCUMENTO

F Formato
G Guia
I Instructivo
Pl Plan
Pt Protocolo
Pg Programa
Pc Procedimiento
C Caracterizacion
M Manual

Tabla 3 Siglas tipo de documento
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Para definir la identificacion de cada uno de los documentos del SIG, inicamente
la direccion de Planeacion — Gestion de Calidad, es la autorizada para
asignar codificacion a la informacion documentada a incluir o aquella que
requiera actualizacion de version y fecha en el sistema de gestion de la
siguiente manera:

Se formula ejemplo en Ilustracién 1 Ejemplo codificacion para informacion
documentada guia del proceso de Planeacién y Direccionamiento Estratégico,
teniendo en cuenta lo descrito en Tabla 1 siglas de los proceso y Tabla 2 siglas de
los documentos.

CODIFICACION INFORMACION DOCUMENTADA

SIGLA CLASE
EEMpLo | STGLA DEL PROCESO | - D oeUMENTe CONSECUTIVO

PDE - G 001

Ilustracion 2 Ejemplo de codificacion

El nUmero de consecutivo se asignara segun el tipo de documento y debera estar
compuesto por minimo 3 digitos, siempre iniciara desde uno (001).

6.3 CREACION, ,ACTUALIZACI()N Y/O ELIMINACION DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA

La informacion documentada sera elaborada de conformidad con el SAC-M009
Manual de Identidad Corporativa, el cual estd dispuesto en el proceso de
servicio al cliente (SAC)

6.3.1 Creacion de la informacion documentada

Para la creacién de documentos fuente de consulta (caracterizaciones, manuales,
procedimientos, guias, instructivos, etc.) que hacen parte del sistema integrado de
gestion, se dispone de plantillas editables de acuerdo con el tipo de documento a
generar, para asegurar la uniformidad en la estructura de la informacién
documentada de la Empresa; dichas plantillas estaran disponibles en la siguiente
ruta: Intranet — Sistema Integrado de Gestion de Calidad — Proceso
Planeacion y Direccionamiento Estratégico — seccion Plantillas
https://epc.com.co/planeacion-y-direccionamiento-estrategico/.

En caso de que la solicitud de creacién de informacidon documentada no se ajuste a
las plantillas disponibles en el SIG, se debera solicitar a la coordinacion del sistema
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la creacidbn del modelo correspondiente mediante correo electrénico a
gestiondecalidad@epc.com.co.

Como las plantillas se han generado procurando la unificacion de estructura de los
documentos, es indispensable, que no sean modificadas en el momento de su uso;
es decir, NO se debe variar el tipo, tamano y colores de fuente, margenes,
interlineado, estilo de tablas, etc.

Una vez el lider del proceso solicitante y su equipo concluyan con el disefo del
documento, deben hacer la solicitud de creacion dentro del sistema integrado de
gestion, mediante correo electrénico a gestiondecalidad@epc.com.co, en
concordancia con la estructura de correo electrénico que se define en el item 6.3.4
de este documento.

6.3.2 Actualizacion de informacion documentada

Para la actualizacion de documentos que hacen parte del sistema integrado de
gestion, el lider del proceso interesado en la modificacion del documento debera en
primera instancia, realizar solicitud del documento editable en su Ultima version
disponible al correo electrénico gestiondecalidad@epc.com.co.

Cuando el lider del proceso y su equipo concluyan con la actualizacion del
documento, deben remitirlo al area de calidad, email gestiondecalidad@epc.com.co
solicitando la formalizacion e inclusion del documento actualizado dentro
del sistema integrado de gestion y su respectiva publicacion.

6.3.3 Eliminacion de informacion documentada

Una vez el lider del proceso con su equipo de trabajo identifiquen y definan la
necesidad de eliminacién de un documento, deben hacer la solicitud de retirar de
forma permanente el documento del SIG, enviando un correo electrénico a
gestiondecalidad@epc.com.co, en el que se incluya la justificacién de anulacion del
documento.

6.3.4 Estructura del correo electronico

A continuacién se detalla la estructura de contenido que debe conservar el correo
electronico para solicitar creacién, modificacion y/o eliminacion de documentos del
SIGC.
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ITEM

Asunto del correo:

CONTENIDO

Se debera mencionar el tipo de solicitud que se hace:

de acuerdo con las siguientes opciones:

e Solicitud creacion de documento (mencionando el
tipo de documento)

e Solicitud documento editable (mencionando el
cddigo, nombre del documento y version actual)

e Solicitud inclusién del documento modificado
(mencionando el cddigo, nombre del documento y
version actualizada)

e Solicitud de eliminacion de documento
(mencionando el cddigo, nombre del documento y
version actual)

Cuerpo del correo:

Dentro de la redaccién del correo electrénico se debe

incluir la siguiente informacion:

e Tipo de solicitud: mencionar la misma
informacion del asunto del correo

e Proceso al que pertenece: Nombre del proceso
solicitante

o Identificacion del documento: Si |a solicitud es
de creacion de documento nuevo, se debe
mencionar el titulo del documento; Cuando es una
modificacion del documento, o la solicitud de un
editable, se debera mencionar el Codigo, nombre
y version del documento que se estd requiriendo.

e Justificacion de la solicitud: Breve descripcion
de las razones que motivan la solicitud que se esta
presentando.

e Otros documentos afectados: Mencionar todos
los otros documentos del sistema, que estén
vinculados con el documento que se esté creando,
actualizando o eliminando segun la solicitud.

e Responsable de la solicitud: Cargo o rol de
quien requiere el documento al que hace
referencia el correo electrénico.

Adjuntos:

En los casos de creacidon y/o de actualizacion de
documentos, es indispensable adjuntar en el correo
electronico el borrador del documento del que trata la
solicitud.
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6.3.5 Control de la informacion documentada

Para el control de la informacién documentada en el sistema integrado de gestion,
la cual ha sido solicitada por los lideres de proceso en sus etapas de creacion,
actualizacion y/o eliminacion, la direccidn de planeaciéon — gestion de calidad tendra
a su cargo las siguientes actividades:

La direccion de Planeacién — Gestidon de Calidad, verificara que el documento
generado cumpla con los modelos propuestos para la redaccion de objetivos,
alcance, generalidades, observaciones y politicas; que estén conforme a la
descripcion de elementos mas relevantes con la informacion documentada de las
direcciones con las que pueda interactuar, la relacién de acciones transversales
a referenciar conforme a requisitos con otros documentos y la relacion de
acciones que den cumplimiento transversal conforme a requisitos ISO y Modelo
Integrado de Gestion, como también detalles de redaccion y/u ortografia.

Una vez la direccidon de Planeacién — Gestion de Calidad realice la verificacion
descrita anteriormente, en un plazo maximo de 3 dias habiles se remitira correo
al solicitante indicando aspectos relevantes de mejora en el documento
propuesto, o la solicitud de aprobacion para publicacién del documento en los
casos de creacion y/o actualizacion.

El proceso solicitante del documento, en un plazo maximo de 3 dias, debera
responder a calidad mediante correo electrénico, con el visto bueno de
aprobacion del documento, de tal manera que se pueda dar continuidad a la
publicacion y posterior socializacion del mismo.

Para los casos de eliminacién se requerira sustento de la posible afectacion a
otros documentos del sistema y la justificacion para el retiro del documento.
Cuando se evidencie que tanto la justificacion como la afectacion de otros
documentos estan argumentadas pertinentemente, el area calidad debera retirar
el documento de la intranet, en un plazo maximo de 3 dias habiles.

Una vez se cuente con la debida aprobacion del documento por parte de la
direccién del area a la que pertenece el proceso solicitante, la direccion de
Planeacidon — Gestion de Calidad realizard la correspondiente codificacion
(cuando aplique), el ajuste del dato de version, la actualizacion de la fecha de
la nueva version, asi como, el registro de control de cambios o trazabilidad de
vida del documento y la publicacion de esta.

6.4 CONTROL DE CAMBIOS EN EL INFORMACION DOCUMENTADA

La direccién de Planeacion — Gestion de Calidad, es la responsable del control de los
cambios efectuados en la informacion documentada.
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DOCUMENTADA

Al final de todo documento fuente de consulta, se debe incluir la tabla en la que se
relaciona el detalle de la trazabilidad de existencia del documento; dicha tabla debe
conservar la siguiente estructura:

CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO RESPONSABLE

Nombre completo
del lider del proceso
generador del
documento

Ilustracion 3 Estructura del cuadro de control de cambios

CARGO

VERSION ‘ FECHA ‘

NO
consecutivo de
actualizaciones

Referir los aspectos del documento donde se
realizaron modificaciones y de acuerdo con
que componente técnico y/o legal

Del responsable que
realiza la
actualizacion

dd/mm/aaaa
del cambio

De otra parte, a través de PDE-FO01 Listado maestro de documentos, se
llevara el control y registro de la totalidad de documentos generados para el Sistema
Integrado de Gestidon y en el cual se detalla version vigente, fecha de vigencia y
estado del documento; este documento sera actualizado cada vez que se generen
cambios de version, creacion y/o eliminacion de documentos en el SIG.

En referencia a los estados de la informacion documentada relacionada en PDE-F001
Listado maestro de documentos, se definen asi:

e Publicado: Entiéndase como el documento publicado aquel que se encuentra
vigente y disponible para uso en la intranet - SIGC.

o Eliminado: Entiéndase como el documento eliminado aquel que ya ha cumplido
las politicas de operacion, ya no se requiere su uso y que por consiguiente el
lider del proceso ha solicitado su retiro definitivo del SIGC.

6.5 RESPONSABLES DE LA ELABORACION DEL DOCUMENTO

En la parte final del texto del documento se debe incluir el siguiente cuadro de
informacion en tipo de letra Tahoma - Tamaiio 9:

PROYECTO REVISO \ APROBO
Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo:
Direccién: Direccién: Subgerencia:
Fecha: dd/mm/aaaa Fecha: dd/mm/aaaa Fecha: dd/mm/aaaa

llustracion 4 Cuadro de responsabilidades de elaboracion de los documentos

e Proyect6: Campo en el cual se relaciona el nombre de la persona o personas
gue redactan y/o elabora el documento, asi como también su cargo, el nombre
de la direccion a la que pertenece y la fecha en la que realizd la elaboraciéon o
actualizacion de la dltima versién del documento.
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e Reviso: Campo en el cual se relaciona el nombre del quien revisa el documento
para validar que el contenido esté definido correctamente de acuerdo con el tipo
de documento, la finalidad del mismo y que se ajuste a las necesidades del
proceso; se debera mencionar también su cargo, el nombre de la subgerencia o
direccién a la que pertenece y la fecha en la que realiza la revision.

e Aprobo: Campo en el cual se relaciona el nombre del responsable de la direccion
a la que pertenece el proceso generador del documento, quien sera la persona
que libera el documento para su publicacion y/o tramite subsiguiente; en esta
caja también se incluyen los datos de cargo, el nombre de la subgerencia a la
que pertenece la direccion y la fecha en la que realiza la aprobacion.

Nota aclaratoria: Si la oficina generadora del documento cuenta con una persona
diferente al lider del proceso, que posea la idoneidad y experticia sobre el tema del
que trata el documento a revisar, seria ésta la competente para hacer la revision del
documento, de lo contrario no es inconveniente ni inadecuado que la revisién sea
realizada por la misma persona que aprueba, ya que revisara como conocedora del
tema, emitira observaciones de ajuste si se requieren y finalmente aprobara en
consecuencia.

La revision que se hace desde el area de calidad corresponde mas a la estructuracién
del documento y que se ajuste a las caracteristicas del sistema de gestién, es decir,
especialmente de estilo y forma.

6.6 PUBLICACION DE INFORMACION DOCUMENTADA

La informacién documentada sera publicada en la pagina web https://epc.com.co/,
en intranet — Sistema Integrado de Gestion — Proceso Correspondiente — Tipo de
documento correspondiente; todos los documentos fuente se divulgaran en archivo
PDF; por su parte los formatos seran publicados en su esquema original de Word,
Power Point o Excel en que estén definidos.

En todo caso los formatos en Excel estaran protegidos, para evitar que puedan ser
modificados en su estructura y de tal manera que sélo se puedan intervenir las
celdas que se deban diligenciar como registro.

Es responsabilidad del area de tecnoldgicas de informacion, hacer el respectivo
cargue en la pagina web, toda vez que es de su dominio el acceso a la fuente.

La solicitud de publicacion de los documentos del sistema, debera realizarla la
coordinacién del SIGC a través del correo corporativo al area de tecnologias de la
informacion, adjuntando el documento y sefialando la ruta exacta en la que debe
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guedar ubicado; esta actividad se debe realizar en un plazo maximo de 1 dia habil
después de recibir la aprobacidn del documento y solicitud de publicacién del mismo.
Del mismo modo el area de soporte tendra maximo 1 dia habil para hacer su
publicacidn y comunicarla tanto al area de calidad, como al proceso duefio del
documento.

Para identificar los documentos del sistema de gestion publicados en intranet, en el
titulo de la publicacion se debera hacer uso de: cédigo del documento, nombre
o titulo del documento y la version en la que se encuentre; esta informacion
debera coincidir de manera exacta con los datos que estén en su interior, en el
encabezado del documento.

En la intranet — SIGC, al interior de cada proceso y cada tipo de documento, los
documentos publicados deberan estar organizados de forma ascendente segun el
numero consecutivo del codigo de identificacion que tengan asignados.

NUNCA deberan existir en la intranet 2 o mas documentos que tengan el mismo
cddigo de identificacién y/o el mismo nombre, ni en versiones diferentes, ni en
versiones iguales.

Posterior a la publicacion del documento, es responsabilidad del lider del
proceso Vverificar que la publicacidon se haya realizado bajo las indicaciones
conforme a su solicitud. De no ser asi, emitira correo electronico a
gestiondecalidad@epc.com.co, indicando la situacidon presentada.

Solamente se considera vigente y activa la informacidon documenta que se encuentre
publicada en la intranet — SIGC; por lo tanto, todo documento fuente de consulta
propio del SIG que se encuentre impreso se considera copia no controlada.

6.7 SOCIALIZACION DE INFORMACION DOCUMENTADA

Una vez se realice la publicacién del documento, Planeacion — Gestion de Calidad,
procede a remitir correo masivo de comunicacion de la actualizacién generada en el
sistema integrado de gestion, indicando la identificacién del documento segun
cddigo, nombre, version, fecha de vigencia; asi como la ruta de consulta de la
informacion documentada, junto con una breve descripcion de los cambios, cuando
corresponda a actualizacién del documento; o de la justificacién de eliminacidn,
cuando se trate del retiro de documento.
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7 CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS

Un documento obsoleto es un documento que ya no estd vigente debido a
modificaciones, actualizaciones o eliminacidon de su version original o inicial.

El control de documentos obsoletos consiste en retirar de circulacion y archivar los
documentos que ya no estan vigentes.

El procedimiento para control de los documentos obsoletos es:

e Retirar los documentos obsoletos de circulacion, es decir, realizar el descargue
de la intranet o software del SIG;

e Identificar el documento que ha perdido vigencia con una marca de agua al
interior del mismo con la palabra obsoleto;

e Archivar los documentos obsoletos en una carpeta digital claramente
identificada, a la que solo tendra acceso el area de coordinacion del SIG.

e Una vez cumplido el tiempo de retencién aplicar los criterios de disposicion final
de los documentos del SIG, definidos en la Empresa.

8 INFORMACION DOCUMENTADA EXTERNA

La informacidn documentada externa corresponde al conjunto de documentos
generados por entidades o partes interesadas agenas a la empresa, pero cuyo
contenido es relevante para el funcionamiento de la entidad, ya que es indispensable
incorporarla para realizar la planificacion y la operacion.

El control de la informacidon documentada externa se realiza para garantizar que la
informacion esté disponible, protegida y sea adecuada para su uso.

Como lineamiento para el control de los documentos externos de caracter legal y
normativo se ha establecido el uso del normograma por cada uno de los procesos
del SIGC.

9 ARCHIVO
El almacenamiento, la preservacion, la conservacion y disposicion de la informacion

documentada esta establecida en las respectivas tablas de retencion documental de
cada direccion.
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10 CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ‘ DESCRIPCION DEL CAMBIO ‘ RESPONSABLE (of.\:{c{o]
0 |13/01/2015 | Versién inicial Director de
planeacion
1 |24/07/2015 | Se incorporaron definiciones Maria del Pilar Director de
Chavarro planeacion
2 10/09/2015 Se realizaron precisiones respecto a los tipos |  Maria del Pilar Directora de
de documentos controlados. Chavarro planeacion
3 11/08/2016 | Cambio de Imagen Corporativa Manuel Sandoval Dlrector_gle
planeacion
Reestructuracién del documento inicial, con
los cambios presentados en la actualizacion Director de
4 12/03/2018 de la Norma Técnica de Calidad ISO Manuel Sandoval planeacion
9001:2015
Inclusion de los procesos nuevos de Gestion Directora de
5 07/10/2019 | Documental y Seguridad y Salud en el Edna Lara .
Trabajo planeacion
6 12/05/2021 | Cambios en los registros del proceso Juan Pablo Ospina Dlrector_gle
planeacion
Se incluye item de informacién . Director de
/ 26/10/2021 documentada externa Juan Pablo Ospina planeacion
8 |18/10/2022|Se incluye el numeral 5. Archivo. Victor Andres Mora | Director de
Pinzén planeacion
9 01/09/2023 Se incluye e[ cédigo del proceso de Gestidn | Victor Andr,és Mora Director de
de Tecnologias de la Informacion Pinzon planeacion
Se actualiza la guia teniendo en cuenta . .
10 19/06/2024 | directrices del disefio de procesos en el GI?J:\g/grErpgrsé?o D;;i‘:;’crigﬁ
marco de MIPG P
Reestructuracién general del documento:
Actualizacién de imagen corporativa,
Ajuste objetivo y alcance, complemento de
definiciones, nota aclaratoria del uso del
11 24 cuadro de responsables de elaboracién del Diego Ernesto Director de
/02/2025 o y - -
documento; inclusién de criterios para el| Guevara Forero planeacion
titulo de la publicacion, aclaracién sobre
copias no controladas, criterios para el
control de los obsoletos y de los documentos
de origen externo
Definicion de tiempos para actividades;
ajustes de redaccién; se incluye criterio de
justificacion de eliminacion de documentos; . .
12 11/03/2025 | complemento criterios de responsables de G'?J:ggrgrpgrséfo D;;i‘::gigﬁ
elaboracion; definicion de criterios vy P
tiempos de publicacion; y complemento de
criterios de socializacién de documentos.
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PROYECTO REVISO APROBO

Nombre: Lida Santos Rojas

Nombre: Diego Ernesto Guevara
Forero

Nombre: Diego Ernesto Guevara
Forero

Cargo: Contratista Asesora SIG

Cargo: Director de Planeacion

Cargo: Director de Planeacion

Subgerencia y/o
Direccién de Planeacion

Direccion:

Subgerencia  y/o Direccion:
Direccién: Direccion de Planeacion

Subgerencia  y/o Direccion:
Direccién: Direccion de Planeacion

Fecha: 10/03/2025

Fecha: 11/03/2025

Fecha: 11/03/2025




