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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la correcta elaboracion, revisién, registro, control,
distribuciéon y anulacion de los documentos que integran el Sistema de Gestién de la
organizacion, con el fin de asegurar que la informacion utilizada sea valida, actualizada,
trazable y esté disponible en el momento oportuno.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a todos los documentos generados dentro del Sistema de Gestidn,
incluyendo politicas, manuales, procedimientos, instructivos, formatos, planes, registros y
demas documentos de apoyo. Abarca desde la creacidon del documento hasta su anulacién

y archivo final.

3. DEFINICIONES

e Documento: Informacion y su medio de soporte (papel, digital u otro).
e VVersion: Nivel de actualizaciéon de un documento.
e Anulacién: Proceso mediante el cual un documento deja de ser vigente.

e Control documental: Acciones que garantizan la identificacion, actualizacién, conservacion
y distribucidon adecuada.

* Registro: Evidencia escrita o digital del cumplimiento de un requisito.

e Codificacion: Asignacién de un cddigo Unico que identifica cada documento.
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4-. RESPONSABILIDADES

Cargo/Persona Responsabilidad

Karol Contreras (Responsable de la ejecuciéon del | Asegurar el cumplimiento del procedimiento y coordinar el control

procedimiento) documental.

Elaboradores de documentos Disefiar los documentos conforme a las necesidades del
proceso.

Revisores Verificar cumplimiento de requisitos normativos vy
técnicos.

Aprobadores (Gerencia o Coordinador del | Autorizar emision o anulacion de documentos.
Sistema)
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5. DOCUMENTQOS DE REFERENCIA'Y NORMATIVIDAD
e NTC ISO 9001:2015 — Sistemas de gestion de la calidad.

* Decreto 1072 de 2015 — Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
* Resolucion 0312 de 2019 — Estandares minimos del SG-SST.

» Guias técnicas e investigativas del Ministerio del Trabajo y MinSalud.

6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

® 5.1 Elaboracion del documento

El responsable identifica la necesidad de un nuevo documento y lo elabora usando el

formato institucional.
® 5.2 Revision y aprobacién

El documento es revisado, corregido, aprobado y registrado oficialmente en el control

maestro.
® 5.3 Registro y codificacion

Codificacién ejemplo: PROC-SG-001-VO1 (Tipo de documento - Area - Consecutivo -
Version).

® 5.4 Controly distribucion

Los documentos se almacenan digital mente y se distribuyen solo a las dreas
correspondientes.

® 5.5 Actualizacion y cambios

Toda actualizacion requiere solicitud formal y crea una nueva versién con historial de

cambios.

® 5.6 Anulacion
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Los documentos anulados se marcan como 'ANULADQO' y se conservan archivados para

trazabilidad.

/. DIAGRAMA DE FLUJO

l Inicio I

Identificaciéon de la necesidad

(Se detecta requerimiento de crear

Modificar o anular un documento

Diligenciamiento del formato
(El responsable llena el formato

de solicitud con datos completos)

/" Revision del formato
(Se verifica informacion, tipo y

objetivo del documento)

ﬂilaboracién / Modificacién / "\
Anulacién del documento

(El autor crea o ajusta el

@cumento segun necesidad)j

Revision técnica
(Se evalua contenido, formatgy

cumplimiento normativo)

[Aprobacién por Gerencia (Gerente o responsable de la version final del documento) ]
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[

Actualizacion del Listado Vlaestro de bocumentos (>e registra version vigente y se archiva ]

historial anterior)

IStripucion del documento vigente

(Se publica y comunica a todas las

areas correspondientes)

Archivo del documento anterior
(Se conserva el documento obsoleto

marcado como “ANULADQO”)

Fin

8. RESULTADOS ESPERADOS

e Documentos claros, actualizados y disponibles.
e Cumplimiento normativo.
e Reduccién de errores por versiones obsoletas.

e Fortalecimiento del control documenta

9. REGISTRO DE DOCUMENTOS

Cddigo Nombre del | Versidon Fecha de | Responsable | Estado
Documento Emision

PROC-SG- | Procedimiento Control | VO1 28/10/2025 | Karol Vigente

001 Documental Contreras

FORM-SG- | Formato Solicitud de | VO1 28/10/2025 | Karol Vigente

002 Creacidén/Modificacidon Contreras
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10. CONTROLES

 Control de versiones: solo la versién vigente esta disponible.

 Control de acceso: solo personal autorizado puede modificar documentos.

e Control de archivo: documentos anulados se conservan minimo 5 anos.

e Control de comunicacién: toda modificacidn se comunica oficialmente.

11. APROBACION

Elabord Reviso Aprobo
Karol Contreras Coordinador de | Gerencia General
Calidad

12. CONTROL DE

CAMBIOS

Version Fecha Descripcién del | Responsable
cambio
Vo1 28/10/2025 Creacién del | Karol contreras

documento
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