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Procedimiento: Administracion del ciclo normativo y
el control de documentos



CENTRAL HIDROELECTRICA DE CALDAS S.A. E.S.P.

Macroproceso: Desarrollo Organizacional Cédigo PR-D0O-01-000-001
Proceso: Gestién del Modelo de Operacién
Actividad: DO01000002 - Realizar diagnéstico, Fecha | 2018-0831
planeacién y disefio del Sistema de Gestién Version 5.0
Procedimiento: Administracion del ciclo normativo y el
control de documentos

Objetivo
Establecer las actividades que se deben ejecutar para la administracién del Ciclo Normativo y el Control de
Documentos de los procesos de la Empresa.

Alcance

Este procedimiento aplica para todos los procesos de la organizacién. La asesoria y validacion metodolégica en la
construccién y actualizacién del ciclo normativo y el control de documentos se realiza de forma centralizada. El
Responsable de proceso define y gestiona la actualizacién del Ciclo Normativo y el Control de la documentacién de sus
procesos.

Condiciones generales
Control de documentos

* Este procedimiento tiene inicio en cada uno de los usuarios de los documentos de los procesos, quienes canalizaran
sus propuestas a través del respectivo responsable de proceso.

* El SGI permite identificar el estado del documento asi: Cuando el conocedor y/o responsable de proceso estd
estructurando el documento: En elaboracién.

* Para documentos en revisién metodolégica o juridico/legal: En revision.

* Para documentos en espera de ser aprobados: En aprobacion.

* Para los documentos aprobados: Vigente.

* La estructura documental que consta de 4 niveles, tal como se indica en el manual de gestién integral, son regidos
por el procedimiento administracion del ciclo normativo y control de documentos con excepcién de los registros que

aunque estdn ubicados en el ultimo nivel, serdn regidos por el procedimiento control de registros.

* Los responsables de la autorizacién/aprobacién de los cambios en los documentos estdn definidos de acuerdo con el
nivel al que pertenece el documento (ver documento adjunto).

* Para la elaboracion y codificacion de documentos internos se deben tener en cuenta los pardmetros basicos
indicados en la norma fundamental, con el fin de que todos los documentos tengan una presentacién unificada.

* Los documentos se tendran disponibles para su consulta en el software SGI y en este aplicativo se debe consultar su
versién vigente.

* Todo documento que sea entregado debera tener marca de copia no controlada cuando sea de caracter informativo,
de consulta y que no deba tener control de versiones; se entregard con la marca de copia controlada cuando éste sea
solicitado de manera oficial por el responsable de proceso al asesor metodoldgico, que necesite control de versiones y
que dicho documento se requiera para el desarrollo de sus actividades.

* Cuando la informacién que se requiera entregar sea de caracter confidencial, debe tener previamente la autorizacion
del Jefe del drea que entrega la informacién.

* Quién tenga acceso al software SGI no debe tener documentos impresos ni guardar copia en los equipos de cémputo.

* Estos documentos se controlan desde cada area de gestién, se deben identificar como minimo con la fecha de
elaboracion.

* Documentos Externos: Para el caso de documentos externos, no serd necesario estandarizarlos con la estructura
documental CHEC.



* Es responsabilidad de los jefes o profesionales con rol de responsables de proceso garantizar la no utilizaciéon de
documentos obsoletos.

Documentos de Referencia

* Norma 1SO 9001 Sistema de Gestién de la Calidad

* Manual de Gestién Integral

* Norma Fundamental

* Guia para la elaboracién de la normatividad

* Norma I1SO 9000 Sistema de Gestién de la Calidad: Fundamentos y vocabularios
* Norma ISO 14001 Sistema de gestién ambiental

* Norma OHSAS 18001 Sistema de Gestién en seguridad y salud ocupacional

* NTC ISO 55001 Sistemas de Gestién de Activos

Términos y Definiciones
Adecuacidén: Grado en que las disposiciones planificadas son suficientes para cumplir los requisitos, politica y
objetivos.

Almacenamiento: Identifica el lugar donde reposaré el registro Sistema de informacidn, archivo de gestién, archivo
central, etc., El tiempo que debe retenerse o permanecer almacenado el registro estd normado y existen tablas de
retencion para los diferentes tipos de documentos. Se sugiere consultar con el subproceso Gestion Documental.

Aprobacion: Es el permiso mediante el cual el documento se libera para iniciar suaplicacién. La aprobacién se da de
acuerdo con los niveles definidos en la tabla de estructura documental.

Autorizacion: Es el permiso para iniciar la construccién o actualizacién de un documento del proceso y la da el
profesional con rol de Duefo de proceso.

Ciclo Normativo: Son las etapas de Planeacién, Emision y Protocolizacién, Difusiéon y Evaluacion que permitiran
gestionar la normatividad.

Conservacion: Forma de evitar el deterioro de los registros de calidad y por consiguiente la pérdida de la informacién
Define como se protegerd y recuperard la informacién. Ej. Back up, copias almacenadas en lugares distantes,
almacenado en lugar libre de humedad, roedores, etc.

Control de cambios: Son las acciones para garantizar que los documentos que se estan usando son los actualizados
y vigentes, y que estén disponibles en todos los sitios donde se requieren.

Copia Controlada: Son todos los documentos que tienen autorizaciéon de uso dentro del sistema de gestién,
documento que después de distribuido debe ser actualizado cada vez que sea modificado.

Difusiéon: Comprende la divulgacion, la distribucién y en caso de requerirse la capacitacidon sobre el proceso y su
normatividad.

Distribucion: Forma de hacer llegar los documentos a las personas interesadas y a los lugares pertinentes.

Documento: Es toda informacién relevante para los sistemas de gestiéon. Su medio de soporte puede ser papel, cinta
magnética, video u otro. Puede ser la caracterizacién de un proceso, la descripcién de actividades, los procedimientos,
manuales, instructivos, en los cuales se pueden incluir diagramas de flujo, tablas, figuras, planos, videos, fotografias,
entre otros.

Documento Obsoleto: Documento correspondiente a una versién no vigente de una copia controlada, mantenido
con fines histéricos, debidamente identificado. Puede ser guardado con propésito de preservar conocimiento, dejar
evidencia de una practica pasada o propdsitos legales, en cuyo caso debe ser identificado adecuadamente para evitar
su uso accidental.

Documentos de Calidad: Son los documentos elaborados y controlados al interior del SGC.

Documentos Externos: Son de origen externo a la Organizacién, que no hacen parte del SGC, pero que deben ser
controlados de acuerdo con el procedimiento establecido por el proceso de Gestién Documental.

Elaboracion: Es la redaccién y edicién de un documento. La edicién de los documentos es el proceso de llevar un
borrador del documento al formato documental establecido por la organizacién.

Elemento normativo: Es la expresién del pensamiento gerencial, de los puntos de control sobre los riesgos y de las
reglas de juego que permiten flexibilizar la toma de decisiones administrativas y de operacién. Para CHEC se
clasificardn en politicas, lineamientos, reglas de negocio y procedimientos.

Eliminacién: Es la destruccién de los documentos que han perdido su valor administrativo, juridico, legal, fiscal o



contable y que no tienen valor histérico o que carecen de relevancia para la Organizacion.
Emision y Protocolizaciéon: Comprende la autorizacién y la aprobacién del documento para su liberacién.

Evaluacion: Realizar verificaciones para asegurar el cumplimiento de la normatividad y la aplicacién de la
documentacion de proceso, se da evaluacién en el origen (autoevaluacién realizada por el profesional con rol de Duefio
de proceso) y evaluacién independiente (interna y externa).

Fecha: Identifica la fecha en la cual el documento es de obligatoria aplicacién para el sistema de gestién, se asigna
cuando el documento sea publicado dentro de la estructura documental del sistema de gestién.

Instructivo: Documento que detalla de manera complementaria los pasos de un procedimiento. Describe el cdémo se
llenan cada uno de los campos mencionados en un formato, si este lo requiere.

Lista de distribucion: Es la relacién de los documentos controlados y las respectivas dependencias que lo reciben.
La lista de distribucién se relaciona al final de cada documento de calidad.

Listado maestro de documentos internos: Es el documento que permite conocer el nombre de los documentos de
calidad, cuantos existen en la empresa y en qué estado de actualizacién se encuentran.

Modificacion: Cambios de un documento encaminados a su actualizacién que genera un cambio de versién del
mismo.

Permiso de Acceso: Se refiere a la confidencialidad del documento y quiénes tienen acceso al mismo.

Planeacion: Comprende la definiciéon de contenidos, metodologia y actualizacién de la documentacién del proceso y
su normatividad.

Procedimiento: Documento que detalla de manera complementaria las actividades de un proceso/subproceso.
Describe el cdmo se realizan las actividades mencionadas paso a paso (tareas) y detalla el cudndo, el dénde y el
responsable de cada una de ellas y los registros que genera.

El procedimiento es un elemento normativo interno de obligatorio cumplimiento. Exige ser trabajado rigurosamente de
acuerdo con la secuencia y las indicaciones.

Se establece un procedimiento cuando se quiere normalizar la forma de hacer algo al interior de la Organizacién con el
fin de controlar riesgos o cuando una normatividad externa asf lo exige.

Publicacion: Utilizacién de cualquier medio de comunicacién para hacer conocer la informacién de los procesos
documentados.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia objetiva de actividades
desempefiadas, del grado de cumplimiento de los procesos y productos con los requisitos de calidad y de la eficacia
del sistema de gestién de la calidad. El registro puede estar en medio fisico o electrénico. Este tipo de documento tiene
la caracteristica de que no puede modificarse, por tanto debe mantenerse y conservarse segln lo estipulado por la
normatividad vigente.

Requerimiento de Andlisis y Mejora de Procesos y Normatividad: Formato donde el Profesional | (Duefio de
proceso) o Lider (Duefio de proceso) plasmara todo lo referente a la solicitud de andlisis de la actualizacién requerida.

Responsable de aprobacion de cambios: Usuario del documento que aprueba el cambio de forma definitiva para
ser aplicado.

Responsable de autorizacion de cambios: Usuario del documento que autoriza el inicio de la actualizacién del
cambio o de la creacién del documento.

Respuesta a Requerimiento de Andlisis y Mejora de Procesos y Normatividad: Formato donde el equipo de
Mejoramiento Organizacional recopila el andlisis y las respectivas aprobaciones en relacién con las actualizaciones de
procesos y normatividad.

SGC: Sistema de Gestién de Calidad

SGI: Sistema de Gestién Integral

Usuario del documento: Todo trabajador (de cualquier nivel ocupacional), el Comité de Gerencia y la Junta Directiva
que entregan directrices y politicas.

Archivos adjuntos
- Anexo_PR_Control_documentos_Niveles de autorizacion_aprobacion_cambios_documentos.docx



1. Determinar la necesidad
de construccién o
actualizacion del
documentao.

2. Comunicar la necesidad
de construccién o
actualizacién del
documento.

3. Analizar solicitud de
construcciin o
actualizacion de
documentos.

4. Elaborar o maodificar el
documento

5. Enviar a revision
del responsable del proceso

6. Requiere
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Inicio

N Documentos yio
Descripcidn Responsable registros ados

Se determina la necesidad de la

construcciin o la actualizacian

del documento para mejorar la

aperaciin de los procesos, por .

camiyos en €l entorno, nuevas TpdQ@is Ntadores
disposiciones externas, cambios en

la organizaciin o nuevos
requerimientos de operacion.

Pfesentar la solicitud verbal o
escrita al Responsable de Proceso Todos los trabajadores

para construir un documento nuevo o
actualizar el vigente.

Se analiza la pertinencia de la
construccidn o actualizaciin del
documenta, teniendo en cuenta
parametros legales,
reglamentarios, aportesala Responsable de proceso Correo electrdnico

mejora del proceso, entre otros.

Sise considera pertinente,

autoriza la modificacidn al

conoceador.

El conocedor, responsable yio
participantes del proceso
I
Responsable y/o conocedor del Decumento preliminar

elaborard o modificard el
documento correspondients teniendo DprOCESD
en cuenta las metodologias
establecidas en la organizaciin.

El responsable del proceso valida
las definiciones del documento
elaborado o modificado con el fin Responsable de proceso
de verificar si cumple con ko
requerido en el proceso.
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7. Solicitar
revision

juridica/legal.
NO

8. Hacer revision
juridico/legal

9. Ajustar y solicitar
revision
metodokigica

10. Realizar
revisiin
metodologica

12. Bealizar ajustes

Solictar la revision
juridico-legal del documento por
medio de correo electrdnico a los

profesionales de Asuntos Legales y

Secretaria General.

Revisar que el documento se ajuste
a derecho. Enviar los ajustes yio
concepto al responsable del proceso
que lo solicitd.

En caso de haber requerido
reviskin juridicodlegal realizar
los ajustes sugenidos al documento,
si hay lugar a ello, y enviar para
revisiin metodokigica alos
profesionales de Desarolll’ Humano
y Organizacional,

El Profesional de Desarrollo Humano
y Organizacional, una vez recibe la
solicitud, revisa y analiza el
requerimiento en compaiia de los
expertos necesarios y del
responsable del proceso silo
requiers el caso y determina si
impacta un elemento normativa.

Siimpacta un elemento normativo se
splicita la aprobacién en el
formate Control Cambios Normativos
(a excepcidn de los
procedimientos), firmar el campo
Revisd y enviarko al responsable
de proceso que generd la solicitud
para gue gestione las firmas de
aprobaciin, de acuerdo con los
cuatro niveles definidos en la

estructura documental (Tabla 1).

Si es un documento elaborado
directamente sobre el SGI debe ser
revisado y aprobado por el
responsable de proceso.

En caso de requerirse se realizan
los ajustes sugeridos por el nivel
de aprobacion correspondiente y

Responsable de proceso

Profesional Asuntos Legalesy
Secretaria General

Responsable yio conocador de
pIOCESD

Profesional Desarrollo Humanao
y Organizacional

Profesional Desarrollo Humanao
y Organizacional

Responsables de proceso

Correo electronico

Correo electronico

Correo electronico

Formata Control de
camiyios Mormativos



envia al profesional de Desarmolio
Humang y Crganizacional.

Si el documento es adjunto se
actualiza el reqgistro de control de

cambios (en la portada) en los
documentos adjuntos y se publica. ” X
El SGI conserva las versiones ) Version actualizada de
13. Actualizar el documento anteriores (obsoletas) debidamente Profesional Desarrollo Humana los documentos
en el SGI dentificadas y Organizacional En &l 5G| pasa a estado
El formato control de cambios Vigente-

normativos se conserva desde
Deszarrolie Humango y Organizacional.
Se publica el documento en el 3GI

Utilizar los medios disponibles en

la organizacién para dar a conocer
las modificaciones en los P
Responsable y/o conocedor de Correa slectanico

14. Divulgar el documento - -
documentos y la normatividad. Asi
actualizado come la solicitud de capacitacion proceso
o entrenamiente a Desarrollo Humana
y Organizacional, si se requiere.
15. Se requiere
actualizar y
distribuir copias?
Sl
Imprimir los documentos
actualizados e identificarko como
copia controlada, con marca de
- , agua, y llevar control en el Formato de Lista de
vz maiﬁtﬁﬁ;ﬁ" WO formato establecido para este fin. Reszponsable de proceso distribucion de
copias Distribuir las copias controladas documentos
en medio fisico, de acuerdo con la
lista de distribucion y recoger
las versiones obsoletas.
- Infarme de Auditaria
Interna al Sistema de
Incorporar los mecanismos de _EI ﬁ:ﬂ?ﬂq;?ﬁg{ﬂ;
17. Evaluar el cumplimiento evaluaciin para asegurarse de que Auditoria Inferna
de las actualizaciones y la operacion de la organizacion Reszponsable de proceso ind ndiente
del ciclo normativo se realice con base en lo definido B Infjlr:rﬁe final de
¥ planeado en el proceso. Auditoria Externa
- Infarme de Revisidn

por la Direccién
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