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1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la estructuracion, y control de los documentos de los
Sistemas de Gestidn.

2. ALCANCE

Inicia desde la elaboracién, modificacion o eliminacién de un documento hasta su disposicion
final, aplicado a todos los procesos que estén en el Sistema de Gestién de Calidad y Seguridad
y Salud en el Trabajo de la empresa

3. DEFINICIONES

Documento: Es el medio de soporte de la informacién del sistema de gestion, el cual puede
estar en papel, disco magnético, type backup, USB, disco duro, disco externo o fotografia.

Politica: Intencidn y direccion global de una organizacidn relativa al sistema de gestién tal
como se expresan formalmente por la alta direccién.

Obijetivos: Establecen qué se va a lograr, son medibles, claros y alcanzables. Son definidos a
partir de la politica y sirven de referencia para evaluar el desempefio del sistema de gestion.

Procedimiento: Descripcidn general, secuencial y I6gica de un proceso.
Instructivo: Descripcidn detallada, secuencial y I6gica de un proceso.

Formato/registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
objetiva de actividades desempefiadas.

Plan: Escrito en que sumariamente se precisan detalles para realizar una o varias actividades

Documento interno: Son los elaborados en la empresa y que hacen parte del sistema de
gestion.

Documento externo: Son los elaborados por organismo externos a la empresa pero que
hacen parte del sistema de gestion.

Otros documentos: Es esta categoria se ubican los que segun las definiciones anteriores no
encajan en ninguna de ellas. Ejemplo: Organigrama, descripciones de cargo, politicas,
lineamientos, entre otros.

Borrador del documento: Documento elaborado previo al definitivo para correcciéon y
posterior aprobacidn.

Documento Obsoleto: Documento que contiene informacidn desactualizada por lo cual se
prohibe su uso.

Version del documento: Indica el nimero de edicidn del documento.
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Revisar un documento: Consiste en verificar por parte del responsable que el documento se
haya elaborado de acuerdo a los lineamientos descritos en este documento, y verificar por
parte del lider del proceso o solicitante, que el documento corresponda a lo que se hace en
realidad. La evidencia queda en el cuadro “REVISION” por parte del responsable.

Aprobar un documento: Consiste en verificar que lo contenido en los documentos se
direccione hacia el cumplimiento de la politica y los objetivos del sistema. La aprobacién es
el medio a través del cual se autoriza la implementacién del documento. La evidencia de que
un documento ha sido aprobado se registra en el cuadro “APROBACION” por el responsable.
4. CONDICIONES GENERALES

ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION

La estructura de la documentacidon de LA EMPRESA consta de tres niveles

Mision, vision, Contexto, Partes interesadas, Politica,

Direccionamiento Objetivos, Riesgos y Oportunidades.

Estratégico p
Planes
Documentos
Manuales R
de origen
< interno
Procedimientos, instructivos, otros documentos, >
documentos externos
Documentos
< de origen
interno o
. externos
Registros y/o formatos

4.1 SOLICITUD PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS

Se tendran en cuenta los siguientes criterios para la solicitud realizada por medio de correo
electrdnico:

e Aporte de la elaboracién, modificacidn o eliminacién hacia el mejoramiento de los
procesos o actividades del sistema de gestion.

e (orreccién de un problema real o potencial que se viene presentando o que se puede
presentar en las actividades o procesos de la empresa por falta de documentacién.



S.AS. ES.P.

DOCUMENTADA

cODIGO GCA-PR-01
. VERSION 14
SER AMBIENTAL CONTROL DE INFORMACION FECHA EMISION 08/11/2008

FECHA ACTUALIZACION | 29/08/2025

PAGINA

3de12

e Cambio en alguna metodologia de trabajo o incorporacion de tecnologia.

e Modificacién del organigrama de la empresa o de las responsabilidades de los cargos
que inciden en el Sistema de Gestion.

4.2 CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

El significado de cada uno de los tipos de contenido de los documentos se describe a
continuacion:

Manual Plan Procedimiento | Instructivo Otros Formato
documentos
Objetivo Aplica Aplica Aplica Aplica Opcional No Aplica
Alcance Aplica Aplica Aplica Aplica Opcional No Aplica
Definiciones Aplica Opcional Aplica Opcional Opcional No Aplica
Condiciones . . . . : .
Opcional | Opcional Aplica Opcional Opcional No Aplica
generales
Descripcion Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica
Documentos Aplica Opcional Aplica Aplica Opcional Opcional
relacionados P P P P P P
Control de
Apli ional Apli Apli ional No Apli
cambios plica Opciona plica plica Opciona o Aplica
Responsables | Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica No Aplica

Objetivo: Indica de manera clara y concisa el propdsito del procedimiento y lo que se espera
alcanzar al implementarlo, se recomienda seguir una estructura en la redaccién del objetivo:

Alcance: se refiere a la delimitacién y definicién clara de los limites, objetivos y actividades
del procedimiento, establezca que se incluird y que queda fuera, asi como los resultados
esperados, los limites de tiempo y recursos en su aplicabilidad.

Definiciones: Defina el significado de las palabras que no son comunes o claras y que seran
mencionadas en la descripcidn del documento.

Condiciones Generales: En este capitulo se definen las directrices o politicas que implica el
establecimiento de una seré de lineamientos o reglas que guian la toma de decisiones y
acciones dentro del contexto especifico del objetivo del documento.

Descripcién: En la descripcién se definen las herramientas en detalle del cémo realizar una
tarea o utilizar un producto, en el cual se puede incluir el flujo de actividades en formato tabla,
flujo de procesos, imagenes, entre otros.

Documentos relacionados: Informacién adicional que forma parte del documento.

Control de cambios: Describe los cambios realizados en el documento.
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Responsable: Indica las personas que intervienen y son responsables de los procesos y
documentos.

4.3 DIRECTRICES

Quien va a digitar los documentos debe tener en cuenta las siguientes directrices para la
normalizacidon de estos, sin embargo, estas directrices pueden cambiar dependiendo Ila
necesidad de los documentos.

Tamano del papel: Los documentos del Sistema de Gestidn son elaborados en papel tamafio
carta. El tamafio de los formatos cambia segun la necesidad.

Letra, tamafo y color: Candara 11pt, color negro.

NOTA: con el fin de ahorrar papel se debe procurar imprimir los documentos en ambas caras
de Ia hoja o en hoja recicle.

Aspectos de la redaccién: la redaccién debe ser en castellano, en forma clara, con precision
y coherencia; ademds no se debe utilizar extranjerismos y se debe redactar en tiempo
presente.

ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS

En la presente version de este procedimiento se busca unificar los criterios del manual de
imagen corporativa, con los criterios de control de documentos descritos en el presente
procedimiento.

La siguiente estructura debe incorporarse en los documentos y formatos nuevos, o en las
actualizaciones de los ya existentes, para los documentos fisicos aprobados antes de esta
version del procedimiento, conservaran el encabezado anterior; los comunicados internos y
externos no llevan esta estructura y solo llevaran el logo de la empresa en el encabezado.

ENCABEZADO
cODIGO GCA-PR-01
VERSION 1
PROCEDIMIENTO CONTROL DE ECHAEMISION T _
SER AMBIENTAL INFORMACION DOCUMENTADA fa/mes/afio
SAS ESP FECHA dia/mes/afio
ACTUALIZACION
PAGINA 1DE1

Esta estructura debe mantenerse en todas las paginas del documento y no debe modificarse.

4.4 CODIFICACION

A cada documento se le asigna un cddigo alfa numérico de identificacion, con la siguiente
estructura:

XXX-YY-NN donde,
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Los primeros digitos alfabéticos (XXX): Representan el proceso que emite el documento.

GGE: Gestidn Gerencial
GCA: Gestidn de Calidad
SST: Seguridad y salud en el trabajo
GAM: Gestién Ambiental
GPS:  Gestion de Prestacién de Servicio (En transicién a GOP)
GOP: Operaciones
GCO: Gestion Comercial (En transicién a GVE)
GVE: Ventas
DF: Disposicion final
Macroproceso de mercado regulado:
e GFR: Facturacién
e GRC: Recaudoy Cartera
e GPQ: Servicio al Cliente
e Al Andlisis de la Informacién
GCC:  Compras
GTH: Gestidn Humana
GAD: Gestién Administrativa
GMA: Gestién Mantenimiento
GIS:  Gestidn Informdtica (En transicion a TI)
Ti: Tecnologia de la informacién
COM: Comunicaciones
GJU:  Juridico
GCN: Gestion Contable (En transicion a GFI)
GFl:  Financiero
ALM: Almacén
AT:  AreaTécnica

Los segundos dos digitos alfabéticos (YY): Representan el tipo de documento

M: Manual

PL: Plan

PR: Procedimiento

IN: Instructivo

OD: Otros documentos
PT: Protocolo

RE: Registro

FO: Formato

Y los terceros dos digitos numéricos (NN): Corresponden a un consecutivo para cada tipo de
documento, dentro de cada proceso, este debe empezar siempre con el nimero 01.

GCA-PR-01 = Procedimiento control de informacién documentada

4.5 CONTROL DE CAMBIOS

El control de cambios es una herramienta que sirve para controlar las modificaciones
realizadas a los documentos.
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El cuadro resumen del historial de cambios debe ir al final del documento; este indica: el
Nudmero de la revisidn o version, fecha y la descripcién del cambio.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA CAMBIOS
1 Dia/mes/afio Versién original

4.6 CONSERVACION DE LA INFORMACION ELECTRONICA

Todos los documentos del sistema de gestién se encuentran en medio magnéticos en la ruta:
RED (back up). Su uso es solo para el responsable del Sistema de gestion de Calidad.
PBX\\192.168.50.190\Sistema_Calidad\SER AMBIENTAL

Sistema en linea Agora
https://www.serambiental.com/calidad/
Su uso es compartido por medio de una contrasefia: SGCserambiental.

4.7 CONSERVACION DE LA INFORMACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION

Sistema de gestion de calidad: Conforme a la normatividad aplicable y lo establecido en el
listado maestro de documentos.

Sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo: conforme a la normatividad aplicable
hasta por 20 afios.

4.8 CONSERVACION E IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS OBSOLETOS

Los documentos que por solicitud de su responsable hayan sido modificados o eliminados,
son borrados del sistema en linea - Agora y se trasladan a la carpeta magnética de
“Obsoletos” que estd en el servidor como back up, previniendo asi su uso no mal
intencionado.

Es responsabilidad de los lideres de procesos recoger la documentacién impresa obsoleta.

4.9 CONTROL DE DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

Se cuenta como registros externos:

Soportes de educacidn, formacion y experiencia del personal, los registros SUl y registros de
demas entes de control.

Los documentos externos son archivados y/o custodiados por cada uno de los lideres de cada

gestion correspondientes a informes, ya que puede ser requerida en cualquier momento por
los entes de control.




SER AMBIENTAL

S.AS. ES.P.

CONTROL DE INFORMACION
DOCUMENTADA

cODIGO GCA-PR-01
VERSION 14
FECHA EMISION 08/11/2008
FECHA ACTUALIZACION | 29/08/2025
PAGINA 7de12

4.10 CONTROL DE PLANOS Y PLEGABLES

Los plegables informativos y los planos de macrorutas y microrutas estan controlados por
versién, fecha de emisién y quien elaboro. Cada vez que salga una nueva edicion la anterior
queda anulada.

4.1 METODOLOGIA DE ARCHIVO

4.11.1 ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS
La organizacidn de los archivos se distribuird de la siguiente forma:

ARCHIVO DE GESTION: Comprende toda la documentacién que es sometida a continua
utilizacidn y consulta administrativa por los procesos productores u otros que lo soliciten. Su
circulacidén o tramite se realiza para dar respuesta o solucién a los asuntos iniciados.

La ubicacidn de estos documentos es en los archivadores y gavetas de cada puesto de
trabajo, la responsabilidad de la custodia y manejo documental es del colaborador, los
registros deben estar contenidos en fdlder, carpetas o AZ debidamente identificadas, hasta
el momento que se cumpla o se vence el tiempo de retencidn estipulado en el listado maestro
de documentos, momento en el que se traslada al archivo Histdrico.

ARCHIVO HISTORICO O INACTIVO: Es aquel al que se transfieren desde el archivo de gestién
los documentos de archivo de conservacidon permanente, en este caso se desocupan las
unidades contenedoras de archivo, y se almacenaran tnicamente en cajas, cumpliendo las
siguientes condiciones:

e Al sustraer los registros de la unidad contenedora, se debe transcribir la
identificacién de la misma.

e Sedebe organizar el paquete de registros, con cauchos y/o bolsas de manera que no
se extravié ningun registro.

Nota: Para el caso del archivo privado o confidencial de significacién histdrica, sera
responsabilidad de la Gerencia General a través de la Asistente de Gerencia.

ARCHIVO HISTORICO.
En el archivo histdrico a cada caja se le asigna una identificacidn, con la siguiente estructura:

e Fondo

e Seccidn

e Subseccidn

e Contenido

e Fechainicial y final (dia/mes/afio) de la informacién que contiene la caja
e Numero de caja
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4.12CONTROL DE REGISTROS DE ORIGEN EXTERNO
Los registros externos objeto de control especial en SER AMBIENTAL S.A.S. E.S.P son:

e C(Certificacion del Sistema de Gestidn de Calidad.
e Certificados de calibracién de equipos.

e C(Certificacion de laboratorios.

e Certificados laborales.

e C(Certificados de Educacién y Formacion.

e Incapacidadesy licencias de maternidad.

e Reporte de accidente de trabajo.

e Facturas.

4.13REGISTROS FOTOGRAFICOS

Para controlar los registros fotograficos de las actividades propias de la empresa, la
Comunicadora, serd la Unica persona que tendra acceso directo a las carpetas digitales donde
se encuentren. Los lideres de proceso realizan la toma fotogréfica y entregan los archivos
magnéticos para proceder a su almacenamiento.

5. DESCRIPCION

l Verificar el documento,

» asignacion de codigo y/o ——b‘ Aprobar documento ‘
versién

‘ Identifica la necesidad ‘

‘ Elabora el documento, registro

u otro.
Realizar el cambio con el
documento de solicitud y en
los documentos que afecte
‘ No se elabora la solicitud I i
‘ Actualizar el listado maestro ‘
¥
| Socializar |17 I Publicar |

i

Velar por el no uso de
obsoletos

i
=)
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ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLE

Se debe identificar y analizar la
necesidad de elaborar, modificar o
eliminar un documento de acuerdo a
su incidencia en el Sistema de
Gestidn.

No aplica

Solicitante

Si el solicitante no es el lider de
proceso y/o de la gestién, debe
solicitar revisién por parte de éste.

No aplica

Solicitante

Si el lider del proceso y/o gestién
acepta la elaboracién, modificacién o
eliminacion del documento el
solicitante, solicita a la Coordinacién
de Sistemas de Gestidn la elaboracién
de la solicitud.

NOTA 1. El Coordinacidon de Sistemas
de Gestidn asigna el cddigo y la
version.

NOTA 2. Cuando se elimine un
documento, quedara el cddigo libre,
el cual se le podra asignar al siguiente
documento elaborado por la gestion.

Correo electrdnico

Solicitante

El responsable designado
“APROBADOR” aprueba o rechaza la
solicitud, en tal caso se registra la
razén y se comunica al solicitante.

Correo electrénico

Aprobador

Si se aprueba la solicitud se debe

Coordinador de

. . No aplica . .
registrar el control de cambios. P sistemas de gestidn
Se deben realizar y verificar los
documentos que se vean afectados .

. Coordinador de
con el documento que se va a crear, No aplica

modificar o eliminar,

actualizarlos.

para

sistemas de gestion

Actualizar la informacién en el
documento  GCA-FO-18  “Listado
maestro de documentos”

GCA-FO-18 “Listado
maestro de
documentos”

Coordinador de
sistemas de gestion

Socializar y divulgar el cambio y velar
por el no uso de obsoletos. Ajustar en
el sistema en linea - Agora, el cual esta
para consulta de todos los
colaboradores.

Nota: Se debe revisar y actualizar
minimo una vez cada 2 afios la
documentacién estandarizada en el
Sistema de Gestion.

Correo electrénico
Sistema en linea - Agora

Coordinador de
sistemas de gestion
Solicitante
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CONTROL DE REGISTROS/FORMATOS

ACTIVIDAD DOCUMENTO RESPONSABLE
ELABORACION E IDENTIFICACION
Los registros o formatos se elaboran
de acuerdo a lo establecido en el
documento GCA-PR-01
A-PR-01 Li [
“Procedimiento control de cC ° ider del proceso

informacion documentada”.
Los registros que no provengan de

“Procedimiento control
de informacion

Coordinador de
sistemas de gestidn

]} ”» H T
formatos del Sistema de Gestidn se documentada Coordinador S5
identifican solamente con el nombre

(facturas, correspondencia,

Comunicados internos etc.)

DILIGENCIAR REGISTROS (o]

FORMATOS Y LEGIBILIDAD

Para asegurar la legibilidad de los No aplica Lider del proceso

registros, se deben diligenciar en
tinta, sin enmendaduras, sin
tachones, no fax, etc.

ALMACENAMIENTO

Depende de la naturaleza de cada
registro (medios digitales o fisicos),
y su tiempo de almacenamiento es
establecido por el lider de cada
proceso y/o la normatividad legal
vigente.

GCA-FO-18 “Listado
maestro de registros”

Lider del proceso
Coordinador de
sistemas de gestidn
Coordinador SST

PROTECCION

Los registros y/o formatos en medio
fisicos se protegen guarddndolos en
unidades contenedoras (carpetas o
AZ), y cajas, que se ubican en
estanterias adecuadas, libres de
humedad, roedores, entre otros.

Para la proteccion de los registros
y/o formatos magnéticos, los lideres
de proceso, guardan su informacién
en carpetas protegidas y desde el
proceso Tl se realizan back up.

GCA-FO-18 “Listado
maestro de registros”

Lider del proceso,
Coordinador de
sistemas de gestion
Coordinador SST

RECUPERACION

La recuperacion se realiza de
acuerdo a lo estipulado en el
documento GCA-FO-18 “Listado

maestro de registros”.

Para los registros y/o formatos
impresos o fisicos la recuperacion se
realiza seleccionando el archivadory

GCA-FO-18 “Listado
maestro de registros”

Lider del proceso,
Coordinador de
sistemas de gestion
Coordinador SST
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gaveta de acuerdo a la ubicacién
establecida. Para los archivos
digitales la recuperacién se realiza
seleccionando el computador y la
ruta correspondiente.

TIEMPO DE RETENCION Y
DISPOSICION FINAL DE LOS
REGISTROS

La persona que tiene Ia
responsabilidad del manejo del
registro o lider del proceso,
determina el tiempo de retencién de
este, de acuerdo a: Requisitos del
cliente, Requisitos de Ley, Otros.

Para la disposicién final, el
encargado del manejo determinara
si estos, al cumplir su tiempo de
retencion, se eliminan o se guardan
en el archivo inactivo (Histdrico) o
aplica cualquier otro tipo de
disposicién, como esta consignado
en el GCA-FO-18 “Listado maestro de
registros”.

Nota: Los documentos del Sistema
de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo se conservardn por 20
afios de acuerdo a la normatividad
legal vigente.

GCA-FO-18 “Listado
maestro de registros”

Lider del proceso,
Coordinador de
sistemas de gestion
Coordinador SST

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS

item Proceso Documento Cédigo
1 Gestion de Calidad LISTADO MAESTRO DE GCA-FO-18
DOCUMENTOS
7. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA CAMBIOS
1 08/11/2008 | Version original

Se modifica los responsables de la revisién y aprobacién, el
2 25/07/2009 |encabezado de los documentos y demds.

26/11/2009 | Se agrega la opcién de eliminacién de documentos.

4 15/03/2010 | Correcciones de redaccidn, se agrega el control de planos y
plegables
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30/05/2011

Se elimina el tipo de letra para los documentos, debido a que no se
requiere un tipo de letra especifico. Igualmente se hace aclaracién
que en la codificacién de los documentos.

12/05/2014

Se modifica el diagrama de flujo, el contenido especifico, se ajusta
los cargos de los responsables en el item contenido de los
documentos

08/09/2016

Se modifica estructura documental en el que se incluye en el
encabezadado el logo de la empresa, el titulo de los documentos
y/o registros, codificacidn, versién, fecha y pagina de los mismos.
Se adiciona el punto 7.9 que se refiere a la conservacién e
identificacion de documentos obsoletos, Se elimina texto de matriz
de aprobacidn en la estructura del documento. Se aclara que los
comunicados internos y externos no llevan la estructura
mencionada.

6/04/2019

Revisidn y actualizacién de procedimiento

04/03/2022

Actualizacién del procedimiento por ajuste en mapa de procesos y
cddigos de los mismos

10

06/07/2022

Inclusién de informacién de control de registros y archivo

1

08/09/2023

Revisidn y ajuste general del procedimiento, retiro del enlace y
formato para la solicitud de elaboracién y/o modificacion de
documentos, implementacion de rdétulos para archivar,
modificaciéon de procesos y cargos de acuerdo al Organigrama
vigente.

12

8/07/2024

Se brinda alcance al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, ajuste general en todo el documento y ajuste en el logo
institucional por cambio.

13

16/04/2025

Se ajuste con relacién al sistema en linea implementado (Agora) y
ajustan conceptos descritos.

14

29/08/2025

Actualizacién de imagen corporativa (logo) por cambio de razén
social e inclusion de digitos alfabéticos que representan los
procesos de Almacén y Area técnica de acuerdo a la actualizacién
del Mapa de procesos.

15

09/03/2026

Se realizo ajuste en el item de “CONTENIDO DE DOCUMENTOQS”

8. RESPONSABLES

Firmas autorizadas

Cargo Nombre

Coordinadora Sistemas de Gestidn. | Katherine Cruz Polania

Aprobé

Director Nacional de Sistemas de | Angela  Maria
Gestion.

Mendoza
Ledezma




