CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba
%RPOURABA Cadigo: P-MJ-01 Version: 22

Revisé: Subdirector de SPOT Aprobod: Director General (E)

Fecha: 26 de mayo de 2025 Fecha: 26 de mayo de 2025

Resolucién: 100-03-10-23-0891-2025 Paginas: 1 de 16

1. OBJETIVO

Controlar todos los documentos y registros del Sistema de Gestion Corporativo,
con relacidén a la aprobacion, revision, actualizacidn, disponibilidad y el control de
obsoletos de origen interno y de la adopcion y el control de documentos externos.

2. ALCANCE

Comprende desde la solicitud de creacion, modificacion, eliminacion y/o adopcion
de documentos y/o formatos hasta el control de registros, incluyendo el analisis y/o
viabilidad de la solicitud de creacidén, modificacion, eliminacién y/o adopcién de
documentos y/o formatos internos y/o la adopcion y/o eliminacion de los externos,
la aprobacion de creacion, modificacion, eliminacion y/o adopciéon de documentos
y/o formatos, actualizacién de la lista maestra de documentos e/o item
‘normatividad” del sitio web www.corpouraba.gov.co y la conservacién de copias
controladas.

3. REFERENCIAS

e NTC-ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos.

e NTC-ISO IEC 17025:2017. Requisitos generales para la competencia de los
laboratorios de ensayo y calibracion.

o Decreto 1499 de 2017. “Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de
2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo
relacionado con el Sistema de Gestion establecido en el articulo 133 de la Ley
1753 de 2015”.

e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

e Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la ley general de archivos y se
dictan otras disposiciones’.

e P-DI-01: DETERMINACION DE REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
SERVICIO”

e D-8.4-01: CONTROL DE REGISTROS DEL LABORATORIO DE ANALISIS DE
AGUAS.

e Acto administrativo vigente, por medio del cual se deleguen y desconcentren
en el Subdirector de Planeacion y Ordenamiento Territorial la de “Expedicion
de los actos administrativos mediante los cuales se aprueba la modificacion e
inclusion de los documentos y los formatos de los diferentes procesos del
Sistema de Gestion Corporativo’.




. DEFINICIONES

Copia Controlada: Son las copias de los documentos internos que hacen
parte del Sistema de Gestidon Corporativo y que su distribucidn y vigencia
requieren del control del Coordinador del SGC para evitar errores vy
confusiones en la operacion eficaz de la institucion.

Copia No Controlada: Son las copias de los documentos internos expedidos o
entregados con caracter informativo. Pueden o no hacer parte temporal del
Sistema de Gestion Corporativo, pero a los cuales no es necesario actualizar y
controlar por parte del Coordinador del SGC. Su uso esta prohibido dentro de
las actividades del Sistema de Gestion Corporativo.

Documento: Informacion y su medio de soporte. Para los efectos de éste
procedimiento, se entiende que el término documentos incluye: Documentos,
Manuales, Procedimientos y Formatos. El medio de soporte puede ser papel,
magnético, optico o electronico, entre otros.

Documento de Origen Interno: Documentos que describen el quehacer y que
son generados al interior de la Corporacion.

Documentos de Origen Externo: Son aquellos documentos que emiten
politicas y directrices necesarias para el Sistema de Gestién Corporativo de
CORPOURABA, y que son expedidos por organismos o fuentes externas a la
misma, tales como: Decretos, Leyes, Acuerdos, Resoluciones, Normas,
Manuales, Fichas, Catalogos, entre otros.

Documentos Obsoletos: Se declara obsoleto un documento, cuando este ha
sufrido cambios, modificaciones, o ha sido reemplazado por otro.

Formato: Documento preimpreso o preestablecido en el cual se consigna
informacion resultante de la ejecucion de una actividad. Una vez diligenciado
el formato se convierte en un registro. Se puede encontrar en medio fisico o
magneético.

Manual: Documento que describe la forma especifica para llevar a cabo varias
actividades dentro de uno o varios procesos del SGC.

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

SGC: Sistema de Gestion Corporativo.
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Estructura de los documentos internos:

- La estructura de la mayoria de los documentos internos del Sistema de
Gestidn Corporativo, sera de acuerdo a las descritas en la siguiente tabla:

Documento
Estructura Manual Procedimiento Format.o para Documento
Registro
Encabezado X X X X
Pié de pagina N.A. X N.A. N.A.
Objetivo N.A. X N.A. N.A.
Alcance N.A. X N.A. N.A.
Referencias N.A. X N.A. N.A.
Definiciones N.A. X N.A. N.A.
Desarrollo X X X X
Flujograma N.A. X N.A. N.A.
Registros N.A. X N.A. N.A.
Control de Cambios X X N.A. X
Convenciones: X: Aplica, N.A: No aplica.

- El encabezado de la primera pagina de la mayoria de los documentos
internos del Sistema de Gestion Corporativo, consta de:

%RPGURABA

CONTROL DE DOCUMENTOS

Corporacién para el Desarrollo Sostenible del Uraba

Cédigo: P-MJ-02 Version: 02

Reviso6: Sub. Planeaciény O. T. Aprobd: Director General

Fecha: Fecha:

Resolucion:

Paginas: 1 de 3

Logotipo: Distintivo de la entidad. Teniendo en cuenta que el “M-DI-
03: MANUAL DE IDENTIDAD VISUAL CORPORATIVA” version 03,
ajustado por medio de Resolucion 100-03-10-23-1294 del
24/07/2024 actualiz6 el logo en el marco de la Ley 2345 del
30/12/2023, se estaran modificando los documentos y/o formatos del
SGC para cambiar el logo sin tener que cambiar de version, lo cual
se ira efectuando a la par de la revision y/o actualizacion de los
documentos y formatos conforme lo establecido en la actividad 01
del presente procedimiento; para que no haya cambio de version, la
actualizacion solo implicara la modificaciéon del logo y no el cambio
del texto o contenido.

Nombre del documento: Identifica en forma clara el nombre del
documento que se va a describir.
Nombre de la Corporacion:
Sostenible del Uraba.

Cddigo: Se empleara un codigo alfa numérico que permite identificar
el documento se hara de la siguiente forma:

Corporacion para el Desarrollo

A-BB-CC
Donde (A) es tipo de documento:
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- El

Procedimiento
Formato para Registro
Documento

Manual

=0T

Donde (BB) es el proceso al que pertenece:

DI:  Direccionamiento del Sistema de Gestién Corporativo
MJ:  Mejoramiento del Sistema de Gestién Corporativo
AA: Aplicacion de la Autoridad Ambiental

TH: Gestion del Talento Humano

RI:  Gestion del Recurso e Infraestructura

PG: Planeaciéon Global del Territorio

GP: Gestidon de Proyectos

FC: Gestion Financiera y Contable

Nota: El Laboratorio de Analisis de Aguas de la Corporacién
en vez de utilizar los digitos (BB) utilizara los numerales de la
norma NTC-ISO-IEC-17025

Donde (CC) son los caracteres numéricos que indican la secuencia
numeérica ascendente del tipo de documento.

Version: Indica la cantidad de cambios realizados a los documentos;
para un documento nuevo empieza en 01.

Reviso: Cargo de la persona que revisa el documento y la fecha de
revision.

Aprobé: Cargo de la persona que aprueba el documento y la fecha
de aprobacion.

Resolucion: El numero de la resolucién de la aprobacion.

Paginas: Para efectuar la paginacién, se empleara el siguiente
modelo: Pagina A de B, donde A es el numero que varia de acuerdo
al numero de hojas que conformen el documento y B es el numero
total de hojas.

numeral de registros en los procedimientos tendra las siguientes

caracteristicas:

Identificacion Almacenamiento, P_r!:)teccmn y Acceso Retencion Dlsp95|C|on
Recuperacion Final
COD | Nombre Ubicacién Clasificacién FEEEIEL Tiempo Método
Autorizado

El encabezado de la mayoria de los formatos internos del Sistema de Gestidn
Corporativo, consta de:
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NOMBRE DEL DOCUMENTO
%RPGURABA CODIGO

VERSION

Nota: El logo de los formatos se le dara tratamiento conforme lo establecido
para el “encabezado de la primera pagina de la mayoria de los documentos
internos del Sistema de Gestion Corporativo” del presente documento.

El pié de pagina de la mayoria de los documentos, manuales y procedimientos
desde la segunda pagina, tendra la siguiente caracteristica:

| Codigo | Versién | Pagina: xde x|

Excepto los externos y algunos internos, en la mayoria de los manuales,
procedimientos y/o documentos del Sistema de Gestion Corporativo se
encuentra el item “Control de Cambios”, el cual referencia la “Fecha’,

“‘Resolucion”, “Version” y “Detalle” de los cambios dados en cada uno de ellos.

El control de cambios de los formatos del Sistema de Gestion Corporativo se
lleva a cabo en el formato “R-MJ-01: LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS”.

La siguiente figura muestra la estructura documental del Sistema de Gestion.

POLITICAS DE
CORPOLRARS

MANUAL DEL SISTEMA OE
GESTION CORPORATIVG
/ COCLENTOS \
/ PROCEDIMIENTOS \

/ REGISTROS \

Tipo de letra de los documentos y formatos: Conforme el “M-DI-03: MANUAL
DE IDENTIDAD VISUAL CORPORATIVA”, el tipo de letra para aplicar en
cuerpos de texto para correspondencia, oficios, actos administrativos y afines
es “Arial”, se iran actualizando los documentos y/o formatos del SGC para
cambiar el tipo de letra sin tener que cambiar de version, lo cual se ira
efectuando a la par de la revisidn y/o actualizacién de los documentos y
formatos conforme lo establecido en la actividad 01 del presente
procedimiento; para que no haya cambio de version, la actualizacién sélo
implicara la modificacion del tipo de letra y no el cambio del texto o contenido.
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5. DESARROLLO

Tabla 1. Actividades de Control de Documentos y Registros

Responsables

No.

01

El (Los)
Funcionario(s)

Descripcion de la Actividad

Solicitud de Creaciéon, Modificacion, Eliminaciéon y/o
Adopcién de Documentos y/o Formatos

Solicita(n) la creaciéon, modificacién, eliminacién y/o
adopcion de documentos y/o formatos.

Nota:

e La solicitud se realiza a través del formato “R-MJ-23:
SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION,
ELIMINACION Y/O ADOPCION DE DOCUMENTOS”.

e Una vez al ano -preferiblemente en el primer
semestre de cada vigencia y antes de iniciar
auditorias internas- y efectuando previamente la “R-
MJ-28: PLANIFICACION DE CAMBIOS DEL
SISTEMA DE GESTION CORPORATIVO” se revisan
los documentos de los procesos del Sistema de
Gestion Corporativo, con el fin de asegurar la
pertinencia y adecuacion de los mismos. Para la
revision se debe tener en cuenta que los nombres y
codificacion de los Manuales, Documentos,
Procedimientos y/o Formatos coincida con Ilo
referenciado en la “R-MJ-01: LISTA MAESTRA DE
DOCUMENTOS?”. Los resultados de la revision y las
necesidades de creacion, modificacion y/o eliminacion
de los documentos internos y/o la adopcién y/o
eliminacién de los externos se registran en el formato
“R-MJ-17: ACTA DE REUNION” y no sera necesario
utilizar para este caso el formato “R-MJ-23:
SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION,
ELIMINACION Y/O ADOPCION DE DOCUMENTOS".
En el item de desarrollo del formato “R-MJ-17: ACTA
DE REUNION”, se debera registrar los resultados de
la revision en el siguiente cuadro:

Requiere
Ajuste
Versién . (Marque una Version

Actual X) Detalle Propuesta

Si No

Nombre del
Documento : Codigo
y/o Formato

e También se podra crear, modificar y/o eliminar
documentos internos y/o la adopcion y/o eliminacién
de los externos, sin tener que utilizar el formato “R-
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

MJ-23: SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION,
ELIMINACION Y/O ADOPCION DE DOCUMENTOS”,
cada vez que se tome la decision en uno de los
Comités Institucionales; no obstante para que ello
aplique, el Lider del Proceso debio haber participado
en dicho Comité y quedar registrado en acta o
documento afin.

02

El (La) Lider del
Proceso
Correspondient
e

Analisis y/o Viabilidad de la Solicitud de Creacion,
Modificacién, Eliminacién y/o Adopcion de
Documentos y/o Formatos Internos y/o la Adopcién
y/o Eliminacién de los Externos

Analiza y/o \viabiliza la solicitud de creacion,
modificacion, eliminacion y/o adopciéon de documentos
y/o formatos internos y/o la adopcién y/o eliminacion de
los externos.

Notas:

¢ Si es viable la solicitud de creacion, modificacion y/o
eliminacion de los documentos internos y/o la
adopcion y/o eliminacién de los externos se da el visto
bueno mediante firma en la “R-MJ-23: SOLICITUD DE
CREACION, MODIFICACION, ELIMINACION Y/O
ADOPCION DE DOCUMENTOS".

e Los Lideres de los Procesos cada vez que se
planifiguen e implementen cambios dentro del
Sistema de Gestion Corporativo y en especial durante
la creacion, modificacién y/o eliminacion de los
documentos internos y/o la adopcion y/o eliminacién
de los externos, deben tener en cuenta que se
mantiene la integridad del mismo.

¢ Esta actividad se omite si la necesidad de la creacion,
modificacion y/o eliminacion de los documentos
internos y/o la adopcion y/o eliminacion de los
externos surgid de la revision anual de los
documentos del (los) proceso(s) o en un Comité
Institucional donde haya participado el Lider del
Proceso al cual pertenece el (los) documento(s) y/o
formato(s).

03

El (La)
Director(a)
General ylo El
(La)
Subdirector(a)
de Planeacioén y
Ordenamiento

Aprobacion de Creacion, Modificacion, Eliminacion
y/o Adopcién de Documentos y/o Formatos

Aprueba la creacion, modificacion, eliminacién y/o
adopcién de documentos y/o formatos.
Notas:

e La creacion, modificacion y/o eliminacion de los
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No.

Responsables

Territorial

Descripcion de la Actividad

documentos internos los aprueba El (La) Director(a)
General mediante firma del Acto Administrativo o
Resolucién proyectado por El (La) Coordinador(a) del
Sistema de Gestion  Corporativo. ElI (La)
Subdirector(a) de Planeacion y Ordenamiento
Territorial podra firmar los Actos Administrativos o
Resoluciones de creacién, modificacion  y/o
eliminacion de los documentos internos, si tiene la
delegacion por medio de Acto Administrativo o
Resolucion vigente.

e Para la eliminacion y/o adopcién de documentos
externos solo sera necesario el visto bueno del (La)
Lider del Proceso correspondiente en la “R-MJ-23:
SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION,
ELIMINACION Y/O ADOPCION DE DOCUMENTOS”
o en el “R-MJ-17: ACTA DE REUNION” cuando se
realice la revision periodica anual o en un Comité
Institucional donde haya participado el Lider del
Proceso al cual pertenece el (los) documento(s) y/o
formato(s), conforme a lo establecido en las
actividades 01 y 02 del presente procedimiento.

04

El (La)
Coordinador(a)
del Sistema de
Gestion
Corporativo

Actualizacion de la Lista Maestra de Documentos e/o
item “Normatividad” del sitio web
www.corpouraba.gov.co.

Actualiza de la Lista Maestra de Documentos e/o item
“‘Normatividad” del sitio web www.corpouraba.gov.co.
Nota:

e La “R-MJ-01: LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS”
se actualiza la cada vez que se apruebe la creacion,
modificacion y/o eliminacion de los documentos
internos y/o la adopcion y/o eliminacion de los
externos.

e Los documentos externos adoptados no se
codificaran, solo se relacionaran en la “R-MJ-01:
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS”; y en caso
que dichos documentos sean Leyes, Decretos,
normas u otros afines, se actualizaran en el item
“Normatividad” del sitio web www.corpouraba.gov.co,
conforme a lo establecido en el procedimiento “P-DI-
01: DETERMINACION DE REQUISITOS
RELACIONADOS CON EL SERVICIO”.
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No.

Responsables

05

El (La)
Coordinador(a)
del Sistema de
Gestion
Corporativo

con el
del
Servidor(a)
Public@ del
Area de
Sistemas

Apoyo
(La)

Descripcion de la Actividad

Conservacion de Copias Controladas
Conservan las copias controladas.
Notas:

e El (La) Coordinador(a) del Sistema de Gestion
Corporativo con el apoyo del (La) Servidor(a) Public@
del Area de Sistemas conserva y/o controla las
versiones vigentes de documentos y/o formatos en
medio magnético en la Intranet Corporativa en la
pestafna Sistema de Gestion Corporativo, excepto
cuando por su formato o presentaciéon no sea posible.

elas versiones vigentes de los manuales,
procedimientos y/o documentos del Sistema de
Gestion  Corporativo estaran conservadas y/o
controladas en la Intranet Corporativa en formato
PDF, excepto cuando por su formato o presentacién
no sea posible.

e Las versiones vigentes de los formatos estaran
conservadas y/o controladas en la Intranet
Corporativa en formato Word, Excel o el que le
aplique, excepto cuando por su formato o
presentacion no sea posible.

e El coordinador del SGC enviara un correo a los
lideres de proceso y/o al director@ de calidad del
laboratorio, cuando se actualicen documentos en la
INTRANET, para que procedan a realizar |la
verificacion de los documentos vigentes y el retiro de
los obsoletos.

e Cuando se requiera, se podra tener documentos
controlados en medio fisico, pero ello debe estar
relacionado en la “R-MJ-01: LISTA MAESTRA DE
DOCUMENTOS”, no se le podran realizar enmiendas,
incluyendo las manuscritas y llevaran el sello de
‘Documento Controlado” y el nombre y firma del
Coordinador del SGC, excepto para el proceso de
Laboratorio de Analisis de Aguas, donde en vez del
Coordinador del SGC, podra firmar el Director de
Calidad del Laboratorio.

¢ Cualquier documento impreso del Sistema de Gestion
Corporativo que no cumpla la nota anterior, se
considera como un documento no controlado.

e Los documentos obsoletos no haran parte del
Sistema de Gestidon Corporativo, excepto aquellos
que los Lideres de Proceso consideren que sea
necesario conservar y/o controlar para fines legales,
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No.

Responsables

Descripcion de la Actividad

de preservacion del conocimiento u otros, los cuales
se relacionaran dentro de la “R-MJ-01: LISTA
MAESTRA DE DOCUMENTOS” y llevaran los sellos
de “Documento Obsoleto” y “Documento Controlado”
y el nombre y firma del Coordinador del Sistema de
Gestion Corporativo.

e Los Lideres de procesos y/o sus equipos de trabajo
deberan hacer control permanente de la no utilizaciéon
de “documentos no controlados” u “obsoletos” sin el
lleno de los requisitos y en el caso de encontrarse
algun documento con las anteriores caracteristicas,
se eliminara inmediatamente o en caso de requerirse
deberan realizar la gestidon correspondiente para la
incorporacion en la “R-MJ-01: LISTA MAESTRA DE
DOCUMENTOS”.

06

Los Lideres de
Procesos

Control de Registros

Definen los criterios de almacenamiento, proteccion,
recuperacion, posibilidades de acceso, retencion vy
disposicion final.

Notas:

e El (La) Coordinador(a) del Sistema de Gestion
Corporativo registra los criterios definidos de
almacenamiento, proteccion, recuperacion,
posibilidades de acceso, retencién y disposicion final
en el numeral de registros de los procedimientos.

e Es responsabilidad del (La) Servidor(a) Public@ que
ejecuta la operacion, el adecuado diligenciamiento del
registro y cumplimiento de los criterios de
almacenamiento y proteccion que les aplique.

¢ Los formatos diligenciados deberan dar cumplimiento
a lo establecido en la Ley 594 de 2000 cuando
aplique.

¢ Adicional a lo establecido en el presente documento,
El Laboratorio de Analisis de Aguas dara tratamiento
especial a sus registros, a través del documento “D-
8.4-01: CONTROL DE REGISTROS DEL
LABORATORIO DE ANALISIS DE AGUAS”.

e Cuando sea viable técnica y/o juridicamente, se podra
firmar por medio de firma electrénica y/o digital los
documentos y/o formatos.
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6. FLUJOGRAMA

Tabla 2. Flujograma Control de Documentos y Registros

Insumos

Proceso

Productos

«  La solicitud se realiza a través del formato
“R-MJ-23: SOLICITUD DE CREACION,
MODIFICACION, ~ ELIMINACION  Y/O
ADOPCION DE DOCUMENTOS".

+ Una vez al afio —preferiblemente en el
primer semesre de cada vigencia y antes
de iniciar auditorias internas- y efectuando
previamente la “R-MJ-28: PLANIFICACION
DE CAMBIOS DEL SISTEMA DE GESTION
CORPORATIVO"  se  revisan  los
documentos de los procesos del Sistema de
Gestion Corporativo, con el fin de asegurar
la pertinencia y adecuacion de los mismos.
Para la revision se debe tener en cuenta
que los nombres y codificacion de los
Manuales, Documentos, Procedimientos y/o
Formatos coincida con lo referenciado en la
‘R-MJ-01:  LISTA  MAESTRA  DE
DOCUMENTOS'. Los resultados de la
revision y las necesidades de creacion,
modificacion ylo eliminacion  de  los
documentos internos y/o la adopcion ylo
eliminacion de los externos se registran en
el formato “R-MJ-17: ACTA DE REUNION®
y no seré necesario ulilizar para este caso
el formato “R-MJ-23: SOLICITUD DE
CREACION, MODIFICACION,
ELIMINACION  Y/O  ADOPCION  DE
DOCUMENTOS'. En el item de desarrollo
del formato  *R-MJ-17:

REUNION', se debera registrar los
resultados de la revision en el siguiente

i 7 Requiere
| | s
Nombr del | |
Documento | Codigo | Yersion | (Mare ina
omato | |

« También se podra crear, modificar ylo
eliminar  documentos intemos /o la
adopcion ylo eliminacion de los extenos,
sin tener que utilizar el formato “R-M.J-23:
SOLICITUD DE CREACION,
MODIFICACION,  ELIMINACION  Y/O
ADOPCION DE DOCUMENTOS", cada vez
que se tome la decision en uno de los
Comités Institucionales; no obstante para
que ello aplique, el Lider del Proceso debi6
haber participado en dicho Comité y quedar
registrado en acta o documento afin.

« Sies viable la solicitud de creacion,
modificacion y/o eliminacion de los
documentos internos y/o la adopcion
ylo eliminacion de los externos se da
el visto bueno mediante firma en la
‘R-MJ-23:  SOLICITUD  DE

CREACION, MODIFICACION,
ELIMINACION Y/O ADOPCION DE
DOCUMENTOS'.

« Los Lideres de los Procesos cada
vez que se planifiquen e
implementen cambios dentro  del
Sistema de Gestién Corporativo y en
especial durante la creacion,
modificacion y/o eliminacion de los
documentos internos y/o la adopcion
ylo eliminacion de los externos,
deben tener en cuenta que se
mantiene la integridad del mismo.

« Esta actvidad se omite si la
necesidad  de la  creacion,
modificacion y/o eliminacion de los
documentos internos y/o la adopcién
ylo eliminacion de " los externos
surgi de la revision anual de los
documentos del (los) proceso(s) o
en un Comité Institucional donde
haya participado el Lider del
Proceso al cual pertenece el (los)
documento(s) y/o formato(s).

« La creacién, modificacion  ylo
eliminacion de los  documentos
internos los  aprueba El  (La)
Director(a) General mediante fima
del Acto Administrativo o Resolucion
proyectado  por  El  (La)
Coordinador(a) del Sistema de
Gestion ~ Corporativo.  EI  (La)
Subdirector(a) de Planeacion y
Ordenamiento ~ Territorial ~_podra
firmar los Actos Administrativos o
Resoluciones  de creacion,
modificacion y/o eliminacion de los
documentos intemos, si tiene la
delegacion por medio de Acto
Administrativo o Resolucion vigente.

«  Para la eliminacion y/o adopcion de
documentos  externos solo sera
necesario el visto bueno del (La)
Lider del Proceso correspondiente
en la *R-MJ-23: SOLICITUD DE
CREACION, MODIFICACION,
ELIMINACION Y/O ADOPCION DE
DOCUMENTOS” 0 en el “R-MJ-17:
ACTA DE REUNION’ cuando se
realice la revision periodica anual o
en un Comité Institucional donde
haya participado el Lider del
Proceso al cual pertenece el (los)
documento(s)  ylo formato(s),
conforme a lo establecido en las
actividades 01 y 02 del presente
procedimiento.

A 4

El (Los) Funcionario(s)
Solicitud de Creacion,
Modificacién, Eliminacion y/o
Adopcion de Documentos y/o
Formatos

v

“R-MJ-23: SOLICITUD DE CREACION,
MODIFICACION, ELIMINACION  Y/O

ADOPCION DE DOCUMENTOS’, “R-MJ-
28: PLANIFICACION DE CAMBIOS DEL
SISTEMA DE GESTION CORPORATIVO”
ylo “R-MJ-17: ACTA DE REUNION”.

v

El (La) Lider del Proceso
Correspondiente

Andlisis y/o Viabilidad de la
Solicitud de Creacion, Modificacion,

Eliminacién y/o Adopcién de
Documentos y/o Formatos Internos
y/o la Adopcioén y/o Eliminacion de

los Externos

Visto bueno en la “R-MJ-23:
SOLICITUD DE CREACION,
MODIFICACION, ELIMINACION Y/O
ADOPCION DE DOCUMENTOS” ylo
“R-MJ-17: ACTA DE REUNION”.

v

El (La) Director(a) General y El (La)
Subdirector(a) de Planeacion y Ordenamiento
Territorial

Aprobacion de Creacidn,
Modificacién, Eliminacién y/o
Adopcién de Documentos y/o

Formatos

Acto administrativo o Resolucion
donde se aprueba la creacion,
modificacién, eliminacion y/o adopcion
de documentos y/o formatos.
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Insumos Proceso Productos

« la_ 'RMJOT.  USTA MAESTRA DE
DOCUMENTOS" se actualiza Ia cada vez que se
apruebe Ia creacion, modificacion ylo eliminacion
de los documentos intemos yio la adopcién ylo
eliminacion de los extemnos.

« Lo documentos extemos adoptados no se
codificaran, solo se relacionaran en la “R-MJ-01
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS'; y en caso
que dichos documentos sean Leyes, Decretos,

Rormas u oiros alnes, se acualzaran en o flom El (La) Coordinador(a) del Sistema de “R-MJ-01: LISTA MAESTRA DE

i Corpoutaba oy Gonforme. 1 estbleriy Gestién Corporativo DOCUMENTOS” elo item
en el procedmiento P-DL01: DETERMINACION “ R "
DE_REQUISITOS RELACIONADOS CON EL H Actualizacion de la Lista M tra de » Normatividad' del sitio web

SERVICIO".

Documentos e/o ftem “Normatividad” www.corpouraba.gov.co actualizados.
del sitio web www.corpouraba.gov.co.

El (La) Coordinador(a) del Sistema de Gestion

Public@ de Sistemas conserva y!
controla las versiones vigentes de documentos ylo
edio magnético en la Intranet

Corporaliva en la pestania Sistema de Gestion
Corporativo, excepto cuando por su fomato o
presentacion no sea posibie.

rsiones  vigentes  de

4

manuales,

e
Beeaon Gorporaeuran~consaniaden. o El (La) Coordinador(a) del Sistema de Las copias controladas se conservan

Poroeepto coands bor sy fomato o Gestion Corporativo con el Apoyo del en la Intranet Corporativa y/o en medio
+ D orsones ugentos de los fomalos starén (La) Servidor(a) Public@ del Area de que aplique, segun lo relacionado en
Sistemas la “R-MJ-01: LISTA MAESTRA DE

Conservacién de Copias Controladas DOCUMENTOS". Correo verificacion
de cambios en documentacion.

consenadas ylo controladas _en la _intranet
Corporativa en formato Word, Excel o el que le
aplique, excepto cuando por su formato o
presentacion no sea posible.

El coordinador del SGC enviaré un correo a los
lideres de proceso ylo al director@ de calidad del
Iaboratorio, cuando se actualicen documentos en la
INTRANET, n a realizar la
verificacion de los documentos vigentes y el retiro
de los obsoletos,

Cuando se requiera, se podra tener documentos
controlados en medio fisico, pero ello debe estar
relacionado en la “R-MJ-01: LISTA MAESTRA DE
DOCUMENTOS", no se le podran realizar
enmiendas, incluyendo las manuscritas  llevaran
el sello de “Documento Controlado” y el nombre y
firma del Coordinador del SGC, excepto para el
proceso de_Laboratorio_d

v

Los Lideres de Procesos
Control de Registros

4
g
5
5
2
3

Gestion Corporativo que no cumpla la nota anterior,
se considera como un documento no controlado.
Los documentos obsoletos no hardn parte del
Sistema de Gestion Corporativo, excepto aquellos
que los Lideres de Proceso consideren que sea
necesario consenvar ylo controlar para fines
legales, de preservacion del conocimiento u ofros,
Ios cuales se relacionaran dentro de la "R-MJ-01:
LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS" y llevaran
los sellos de “Documento Obsoleto” y “Documento
Controlado”y el nombre y firma del Coordinador del
Sistema de Gestién Corporativo,

Los Lideres de procesos y/o sus equipos de trabajo
deberan hacer control pemanente de la nc
utilizacion de ‘documentos no controlados” u
“obsoletos” sin el lleno de los requisitos y en el
caso de encontrarse algin dooumento con las
anteriores caracteristicas,  se  eliminard
inmediatamente o en caso de requerirse deberan
realizar la gestion correspondiente para la
incorporacion en la “R-MJ-01: LISTA MAESTRA DE
DOCUMENTOS".

« I (La) Coordinador(a) del Sistema de Gestion
Corporativo registra los criterios definidos de
almacenamiento, teccién, _ recuperacion,
posibildades de acceso, retencién y disposicion
final en el numeral de registros de los
procedimientos.
Es responsabilidad del (La) Senidor(a) Public@
que ejecuta la operacién, el adecuado
diligenciamiento del registro y cumplimiento de
los. ciiterios de aimacenamiento y proteccion
que les apiique.
Los formatos _diligenciados _deberan _dar
cumplimiento a lo establecido en la Ley 594 de
2000 cuando aplique.
Adicional a_lo_establecido en el presente
documento, EI Laboratorio de Analisis de Aguas.
dard tratamiento esf sus_registros, a
través del documento "D-8.4-01: CONTROL DE
REGI DEL  LABORATORIO  DE
ANALISIS DE AGUA
Cuando sea viable técnica ylo juridicamente, se.
podra firmar por medio de fira electronica yio
digital los documentos ylo formatos.

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba
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7. REGISTROS
Almacenamiento, . _
e sz < s ‘s Disposicion
Identificacion Proteccion y Acceso Retencién Final
Recuperacion
CcoD Nombre Ubicaciéon Clasificacion AZ‘:;?;;';ZIO Tiempo Método
R-MJ-01  LISTA Drive Corporativo Numero y Acceso Indefinido Archivo General
MAESTRA DE | Profesional Nombre Autorizado
DOCUMENT : Universitario SGC por Usuario
oS Subdireccion de Drive
Planeacién y Corporativo o
Ordenamiento por Area de
Territorial - TICS en caso
Vigencia Carpeta de fuerza
“Lista Maestra de mayor
Documentos”.
R-MJ-17 : ACTA DE Drive Corporativo Numero y Acceso Indefinido Archivo General
REUNION Profesional Nombre Autorizado
Universitario SGC por Usuario
Subdireccion de Drive
Planeacién y Corporativo o
Ordenamiento por Area de
Territorial - TICS en caso
Vigencia Carpeta de fuerza
“Revision de mayor
Documentos y/o
Formatos del
SGC”,
R-MJ-23 : SOLICITUD Drive Corporativo Numero y Acceso Indefinido Archivo General
DE Profesional Nombre Autorizado
CREACION, Universitario SGC por Usuario
MODIFICACI | Subdireccion de Drive
ON, Planeacién y Corporativo o
ELIMINACION | Ordenamiento por Area de
Y/O Territorial - TICS en caso
ADOPCION Vigencia Carpeta de fuerza
DE “Revision de mayor
DOCUMENT : Documentos y/o
(O] Formatos del
SGC”.
R-MJ-28 : PLANIFICACI : Drive Corporativo Numero y Acceso Indefinido Archivo General
ON DE Profesional Nombre Autorizado
CAMBIOS Universitario SGC por Usuario
DEL Subdireccion de Drive
SISTEMA DE . Planeacion y Corporativo o
GESTION Ordenamiento por Area de
CORPORATI | Territorial - TICS en caso
VO Vigencia Carpeta de fuerza
“ClGD-CICcCI - mayor
Planes
Institucionales
CORPOURABA”.
Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba
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Acto
administrativo
o Resolucién
donde se
aprueba la
creacion,
modificacion,
eliminacién
y/o adopcion
de
documentos
y/o formatos.

Drive Corporativo
Profesional

Universitario SGC
Subdirecciéon de

Planeacién y
Ordenamiento
Territorial -
Vigencia Carpeta
“Revision de
Documentos y/o
Formatos del
SGC”.

Numero y
Nombre

Acceso
Autorizado
por Usuario

Drive
Corporativo o
por Area de
TICS en caso
de fuerza
mayor

Indefinido

Archivo General
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8. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Resolucion

Version

Detalle

22/11/2006

03-01-02-001881

01

Aprobacion inicial con cddigo y nombre “P-CS-01:
ELABORACION DE DOCUMENTOS INTERNOS”.

31/12/07

03-01-02-002362

02

Cambio de codigo y nombre pasando de ser “P-CS-01:
ELABORACION DE DOCUMENTOS INTERNOS” a “P-MJ-01:
CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS” y acogiendo los
procedimientos “P-CS-02: CONTROL DE DOCUMENTOS
INTERNOS”, “P-CS-03: CONTROL DE DOCUMENTOS
EXTERNOS” y “P-CS-04: CONTROL DE REGISTROS”. Se
modifica adicionalmente la presentacion del procedimiento.

18/08/09

300-03-10-23-1183

03

Se analizd el procedimiento y se encontr6 que se estaba
incurriendo en doble registro de la Tabla de Retencién
Documental en el encabezado de los Manuales, Procedimiento
y/o Documentos, ya que estos a parte del niumero de la
resolucion se les asignaba otro radicado conforme a lo
establecido en el procedimiento “P-MJ-01: CONTROL DE
DOCUMENTOS Y REGISTROS”; por lo tanto se ajusta el
procedimiento, para que los documentos mencionados cada vez
que se aprueben o modifiquen queden con un solo registro de la
Tabla de Retencion Documental, el numero de la resolucién
aprobatoria.

03/05/2010

300-03-10-23-0537

04

Se incluy6 en la actividad 5 “Control de Registros” la nota:
“Adicional a lo establecido en el presente documento, El
Laboratorio de Analisis de Aguas dara tratamiento especial a
sus registros, a través del documento “D-4.13-01: CONTROL
DE REGISTROS DEL LABORATORIO DE ANALISIS DE
AGUAS".

02/07/2010

300-03-10-23-0817

05

Se define en el procedimiento la modificacion del logo de La
Corporacion y la inclusion del item “Control de Cambios” en los
documentos del Sistema de Gestién Corporativo.

25/10/2010

300-03-10-23-1476

06

Se incluye en la actividad “Solicitud de Creacion, Modificacion,
Eliminaciéon y/o Adopcién de Documentos y/o Formatos” la nota:
“Una vez al afio se revisaran los documentos y/o formatos de los
procesos del Sistema de Gestion Corporativos, con el fin de
asegurar la pertinencia y adecuacion de los mismos. Los
resultados de la revision se registran en el formato “R-MJ-17:
ACTA DE REUNION”,

06/12/2010

300-03-10-23-1741

07

Se realiza ajuste, teniendo en cuenta la “No Conformidad”
presentada en la auditoria externa del IDEAM realizada entre los
dias 30 de noviembre y 1, 2 y 3 de diciembre de 2010, donde se
observo el incumplimiento de algunos requisitos de la norma
NTC-ISO/IEC 17025.

08/06/2011

300-03-10-23-0585

08

Ante los cambios que se realizaron por la implementacion de la
“Estrategia GEL”, en la actividad de “Actualizacion de la Lista
Maestra de Documentos” se modifico el parrafo “Si los
documentos externos son leyes, decretos, normas u otros
afines, estos se actualizan en el “R-DI-01: NORMOGRAMA" por
“Si los documentos externos son leyes, decretos, normas u otros
afines, estos se actualizan en la pagina “Normatividad” del sitio
web www.corpouraba.gov.co, conforme a lo establecido en el
procedimiento “P-DI-01: DETERMINACION DE REQUISITOS
RELACIONADOS CON EL SERVICIO”. Se preciso el alcance
del procedimiento.

28/05/2014

300-03-10-23-0713

09

Se realizan ajustes respecto a la revision periddica de los
documentos de los procesos, elementos a tener en cuenta en
dicha revisién, la forma como se realiza la aprobacion,
modificacion y/o eliminacion de los documentos internos y/o
adopcion y/o eliminacion de los externos, el manejo de los
documentos controlados, no controlados y obsoletos.

04/05/2016

300-03-10-23-0486

10

Se incluye la estructura documental del Sistema de Gestion.

Se incluye la nota: Por ningin motivo se puede realizar
enmiendas manuscritas a los manuales, documentos y/o
registros.

16/08/2016

300-03-10-23-0992

1"

Se cambia el Logo segun resolucion 300-03-10-17-0820-2016
de julio 7 de 2016.
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21/06/2017

Ajustes a la versién 2015 de 1SO 9000.

10/11/2017

Inclusién de la nota “El coordinador del SGC enviara un correo a
los lideres de proceso y/o al director@ de calidad del
laboratorio, cuando se actualicen documentos en la INTRANET,
para que procedan a realizar la verificacion de los documentos
vigentes y el retiro de los obsoletos” en la actividad 5 del
procedimiento.

21/11/2018

Ajuste en el paso 3 discriminando etapas de solicitud,
elaboracion de resolucion y aprobacion de resolucion.

Cambio en aprobacion de Ila resolucion incluyendo al
representante de la direccion dentro del SGC.

04/07/2019

Se actualiza las referencias y definiciones, incluyendo entre
otros la Resolucidon de Delegacion 100-03-10-99-0076-2019 del
01/02/2019 y se realizan ajustes en las actividades.

12/08/2019

Se incluye el formato “R-MJ-28: PLANIFICACION DE CAMBIOS
DEL SISTEMA DE GESTION CORPORATIVO’”, como elemento
previo de la revisién periddica de los documentos de los
procesos del SGC.

06/04/2020

Se actualiza en el item de Referencias, la version de la NTC-
ISO IEC 17025:2017, se posibilita para el Laboratorio de
Analisis de Aguas, la firma de la autorizacion en los
“Documentos Fisicos Controlados” por parte del Director de
Calidad del Laboratorio, se cambia el cédigo del documento de
CONTROL DE REGISTROS DEL LABORATORIO DE
ANALISIS DE AGUAS, pasando de ser “D-4.13-01” a “D-8.4-01",
se incluye en las definiciones, el cambio de tipo de letra de
documentos y formatos Corporativos y en las actividades 01 y
02 se incluye en las notas la posibilidad de crear, modificar y/o
eliminar documentos internos y/o la adopcién y/o eliminacién de
los externos, sin tener que utilizar el formato “R-MJ-23:
SOLICITUD DE CREACION, MODIFICACION, ELIMINACION
Y/O ADOPCION DE DOCUMENTOS”, cada vez que se tome la
decisién en uno de los Comités Institucionales; no obstante para
que ello aplique, el Lider del Proceso debio haber participado en
dicho Comité y quedar registrado en acta o documento afin.

31/05/2023

En el item 7 Registros, se revisa/actualiza forma
“Almacenamiento, proteccion y recuperacion de los registros”.

25/08/2023

Se incluye nota en el numeral 1 del “Desarrollo” del
procedimiento para cuando se utilice el “R-MJ-17: ACTA DE
REUNION”.

11/06/2024

Se actualiza las referencias, por perdida de vigencia de la
Resolucién 100-03-10-99-0076-2019 del 01/02/2019.

25/07/2024

Teniendo en cuenta que el “M-DI-03: MANUAL DE IDENTIDAD
VISUAL CORPORATIVA” versién 03, ajustado por medio de
Resolucién 100-03-10-23-1294 del 24/07/2024 actualizo el logo
en el marco de la Ley 2345 del 30/12/2023, se estaran
actualizando los documentos y/o formatos del SGC para
cambiar logo sin tener que cambiar de version, lo cual se ira
efectuando a la par de la revisiéon y/o actualizacion de los
documentos y formatos conforme lo establecido en la actividad
01 del presente procedimiento.

26/05/2025

Se actualiza el item de “Referencias”, teniendo en cuenta que se
derog6 Resolucion 100-03-10-99-0516-2024 del 09/04/2024.

300-03-30-99-0743 12
300-03-10-23-1429 13
300-03-10-23-2110 14
300-03-10-23-0795 15
300-03-10-23-0984 16
300-03-10-23-0439 17
300-03-10-23-0971 18
300-03-10-23-1882 19
300-03-10-23-0934 20
300-03-10-23-1309 21
100-03-10-23-0891 22
Ultima linea-===---

ultima linea------ ultima linea
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