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1. Objeto
Establecer las directrices para la elaboracwn identificacion, revision, actualizacion, control, mantenimiento, proteccion, distribucion, recuperacion, uso y disposicion de laf

informacion documentada internas y externa dé la Corporacion Auténoma Regional de Risaralda, en el marco de su Sistema Integrado de Gestion.
2. Responsable

Grupo Coordinador del Sistema Integrado de Gestion

3. Alcance

Este procedimiento aplica para toda la informacion documentada del Sistema Integrado de Gestion de la Corporacion Auténoma Reglonal de Risaralda CARDER, excepto
en el Laboratorio de Analisis de Aguas donde se tiene un Sistema de Gestion de Calidad especifico bajo la norma ISO17025.

4. Generalidades:

4.1 Toda la informacion documentada del Sistema Integrado de Gestion (SIG) debe ser redactada en forma clara, precisa, concisa y Ieg|ble Para garantizar la legibilidad
de los documentos, éstos deben permanecer sin tachones, sin enmendaduras y deben mantenerse en buen estado.

4.2 La informacién documentada tiene en su encabezado un nombre y un cédigo que permite su-identificacion.

4.3 Toda modificacion de un documento da lugar a una nueva version, excepto cuando se requiera realizar una correccién de redaccion o de digitacion, la cual se solicital
mediante correo interno dirigido al Profesional Especializado del Sistema Integrado de Gestion para que autorice las modificaciones y realice los cambios al mismo.

4.4 El codigo asignado a un documento, no podra ser asignado a otro documento posteriormente, asi el docymento inicial haya sido eliminado.

4.5. Tipos de documentos

Se definen los siguientes documentos:

4.5.1 Documentos controlados )

Son aquellos documentos nuevos o modificados vigentes dentro del Sistema Integrado de Gestion, son administrados y distribuidos por el Profesional Especializado del
dSistema Integrado de Gestion. Para garantizar que sea utilizada la Gltima version, el documento vigente (excepto los formatos) se identifica con: "DOCUMENTO
CONTROLADO", se escanea, se protege, se publica en la intranet de la Corporacion y se conserva fisicamente en el Archivo de Gestion del Sistema Integrado de
Gestion (excepto el Manual de Funciones y Competencias Laborales que se archiva fisicamente en la Oficina del Subproceso Talento-Humano). Cuando sea necesario
entregar una copia impresa de algun documento, ésta se identificara con el sello : "COPIA CONTROLADA", dejando registro de la entrega en el formato "Registro de
entrega de copias controladas"; las copias adicionales que se generen y que no estan relacionadas en dicho formato, se consideran copias no controladas, las cuales son
responsabilidad del Lider del Proceso correspondiente.

Los formatos vigentes tienen el mismo control, excepto que no se identifican con sello, ni se escanean, ni se protegen, ni se imprimen para el archivo de gestién del
Sistema Integrado de Gestion, no llevan firmas; solo se archivan en la carpeta digital del SIG y los usuarios de los formatos consultaran la version vigente en la intranet de
la Entidad.

4.5.2. Documentos obsoletos

Documento que contiene informacién desactualizada, por lo cual se prohibe su uso. Cuando un documento se vuelve obsoleto, se identifica como: “DOCUMENTO
OBSOLETO”, y se conserva solo en medio dlgltal guardado en una carpeta identificada con el mismo nombre (excepto para el Manual de Funciones y Competencnasn
Laborales, que también se conserva en medio fisico en'la oficina de Talento Humano, debidamente identificado como obsoleto).
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4.5.3. Documentos de origen externo

Son aquellos expedidos por otras entidades y que tienen alcance y aplicacion a los procesos del Sistema Integrado, como: normas, politicas, leyes, decretos,
entre otros. Los documentos externos se identifican asi:

* Los relacionados con la normatividad, se identifican en el Normograma de la Corporacion, la actualizacién, difusion y distribucion esta a cargo del Proceso
Asesoria Juridica. Cuando los documentos pierden su vigencia, se retiran del Normograma.

* Los relacionados con la calibracién de equipos, son administrados por los Procesos que Ios utilizan, los cuales se identifican en los registros del Laboratorio|
de Analisis de Aguas o en los procesos segin sea el caso. :

4.6. De todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion, debe existir una copia magnética en el disco duro del Archivo de gestion del Sistema Integrado
de Gestion y realizar mensualmente una (1) copia de seguridad al servidor de la Entidad. “

4.7. Estructura Informacion Documentada
La informacion documentada del Sistema Integrado de Gestion (SIG) en la Corporacion, tendra en cuenta la Sigmente cIasnflcamon de documentos, con la
nomenclatura de identificacion y su correspondiente definicion:

Politica: Intenciones y direccién de la Corporacién Auténoma Regional de Risaralda - CARDER
expresadas formalmente por la alta direccion.

PL ' ' Manual del Sistema Integrado de Gestion: Documento que describe el sistema de gestion
' MS Procedimientos: Forma especifica de llevar a cabo una actividad o un proceso.
PR Instructivos Sistema Integrado: Documento que detalla paso a paso la manera de realizar la
IN operacion.
oD Otros Documentos: Documentos que contienen informacion general de los procesos y no se
MA clasifican como procedimientos, instructivos. Por ejemplo: Planes, matrices
FO Manuales: compendio documental que estructura la informacion de un tema especifico.
‘ DE Formatos: Plantilla en el cual se diligencian datos o evidencia de alguna actividad.
Documentos Externos: Expedidos por otras entidades y que tienen alcance y aplicacion a los

procesos del Sistema Integrado
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14.8. Estructura de un documento

La estructura a tener en cuenta para la elaboracién de los documentos es la siguiente:

Cédigo del proceso o subproceso,
Iniciales del documento  definidos en la pagina 4 del presente
' ¥ documento :

Logo de la CARDER ombre del proceso Nombre del documento

Nombre del subproceso, cuando aplica. (ver nota 3)

documento, es decir, quien(es)
recolecta(n) la informacién, la
analiza(n) y la documenta(n), de
acuerdo a como se desarrollan las
actividades. Al final se coloca la
fecha de su elaboracion.

| } . :
. l_T PROCESO DE GEST'ON AMBIENTAL TERRITORIAL COdIgO: PR-.17M-01 —+» Consecutivo de_l documento
b MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD AMBIENTAL Version: —4—» Numero de edicion del documento
) o GESTION DEL RIESGO Pagina: — Cantidad de paginas que contienen el
ujograma de procedimiento: documento
DEPENDENCIA RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD DENTRO DEL FLUJOGRAMA
C:) Inicio y fin L
/ procedimiento O s
Descripcion de la actividad. ' ; - 4 : _
Cartsosdel servidir nilisio ol e dividd 4o e . Fiujo de Las casillas sombreadas aplican sélo
argo servidor publico qu iza la activigaaq, : 7 P
ol : digoygfa s (cu?m Hpwrid gen:rala : l proceso —»para procedimientos, donde el|
' ; contenido se describe de manera
) simbolica con un flujograma.
; Conector de
I::l Documento requerido en U . paginas
- el desarrollo de la : .
. actividad- control Remitir a otro \
<> : documento '
g Decision -
laborado por: Revisado por: Aprobado por: N
Fecha: | Fecha: | Fecha: |
v v R
Persona(s) que elabora(n) el Los responsables de la revision son: El Lider del Proceso al que Previo a la aprobacion, los documentos que contengan

pertenece el documento y/o el Grupo Coordinador del Sistema
Integrado de Gestion; firmando el Lider del Proceso y colocando
fecha de revision, excepto para los documentos del Proceso
Sistema Integrado de Gestion, donde revisa y firma-el Profesional
Especializado del Sistema Integrado de Gestion, sin necesidad de
enviarlo al Lider del Proceso. -

NOTA 1: La casilla de subproceso se diligencia sélo cuando aplica, de lo contrario, no se coloca.

NOTA 2: Las casillas de elaborado por, revisado por y aprobado por, se pondran solo en la primera pagina del documento y el encabezado se presenta en todas las paginas.

lineamientos de tipo legal, deben tener el visto bueno del Jefe de
la Oficina Asesora de Juridica o su Delegado o de los abogados
adscritos a las dependencias, segun sea el caso. El responsable
de la aprobacion de los documentos es el Representante de la
Direccién para el Sistema Integrado de Gestion, la aprobacion da
via libre al documento para su implementacion y tiene fuerza de
Acto Administrativo, conforme a la Delegacion del Director
General.

NOTA 3: La creacién o modificacion de los documentos, formatos, manuales, mapa de riesgo, instructivos, procedimientos, politicas u otros del Proceso Gestion Financiera, deben
ser revisados adicionalmente por la Asesoria de la Direccidn, y aprobados por el Director General. Los cambios del manual de politicas y procedimientos contables de la entidad
deben ser aprobados previamente por el Comité NICSP y contar con el respectivo soporte (acta y/o acto administrativo). .
NOTA 4: Cuando un documento es general y aplicable al proceso, sin ser especifico a algun subproceso, no se registra informacion en la casilla de subproceso sin embargo, se le
asigna alguno de los nimeros consecutivos aplicables a cualquiera de los subprocesos incluidos en éste.
NOTA 5: La creacién de los documentos del proceso del Sistema Integrado de Gestién, debe ser socializada previamente al responsable del SG-SST, para la identificacion de

necesidades de integracion.
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Proceso Cédigo Subproceso | Cédigo |
Direccionamiento Estratégico 10 No tiene subproceso
Gestion de la Planeacion Institucional 15 No tiene subproceso
Sistema Integrado de Gestion 15SIG No tiene subproceso
Recuperacion, Protecciéon y Conservacion de los 17R
Gestion Ambiental Territorial 17 recursos naturales
Mejoramiento de la calidad ambiental 17M
Gestion  Integral y  Ordenamiento ;
Ambiental del Territorio 17F Mg lient sugprecess
No tiene subproceso
. _ ; NOTA: Los documentos del Sistema de Gestion de -
Gesgn Ambiemal;Sectnial 18 | Calidad del Laboratorio de Analisis de Aguas se | -
codifican con 18L
Control Interno 11 No tiene subproceso
Talento Humano
Gestion Documental
Gestion Administrativa y del Talento Tecnologias de la Informacion 16A
Humano 16 :
' Recursos Fisicos
Comunicaciones
Gestion Financiera Gestion Financiera 16F
Asesoria Juridica 12 No tiene subproceso

* Los codigos que identifican cada uno de Ios procesos y subprocesos, se determinaron teniendo en cuenta lo establecido en la tabla de retencién
documental - TRD, definida en la Corporacion y son los siguientes:

Se asigna el mismo codigo

15 por hacer parte de la
Oficina de Planeacion
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|6. Contenido

A continuacion se muestra el flujograma para la elaboracion, modificacion o eliminacion de un documento.

‘ i Version: 15 -
e CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
Pagina: 5de 8
4.9 Contenido de un documento
El contenido depende del tipo de documento, como se especifica en la siguiente tabla:
e - i ; Otros
Concepto Definicion Manual | Politica | Procedimiento | Instructivo Formatos
- documentos
Obijeto Indica el proposito del documento Opcional | Aplica Aplica Aplica Opcional No aplica
Identifica la dependencia o los cargos de la estructura ‘
Responsable |organizacional, en los que se concentra la realizacion| Opcional | Aplica Aplica Aplica Aplica No aplica
y responsabilidad del documento. :
Alcance Indica lo que abarca el documento Opcional | Opcional Aplica Opcional Opcional No aplica
. |Son los aspectos complementarios que amplian la
Generalidades |informacion necesaria para la comprensién del|l Opcional | Opcional Aplica Opcional Opcional No aplica
documento.
Son todos aquellos instructivos, formatos y otros que _
Anexos hacen parte del documento o se requieren para su| Opcional | Opcional Aplica Opcional Opcional No aplica
ejecucion
) Es la descripcion detallada de las actividades que son . . . . . .
Contenido objeto del documento Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica Aplica
5. Anexos
5.1 Formato solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documentos FO-15SIG-05  Diligenciado en medio magnético
5.2 Formato listado maestro de documentos y registros FO-15SI1G-06 Diligenciado en medio magnético
5.3 Formato registro de entrega copias controladas FO-15SIG-07
5.4 Formato control de cambios en documentos FO-15SIG-08  Diligenciado en medio magnético
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CUALQUIER DEPENDENCIA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Solicitar al Grupo Coordinador / Profesional del Sistema Integrado de
Gestion, la creacion, modificacion o eliminacién de un documento,
diligenciando el formato "Solicitud de creacién, modificacion o

eliminacién de documento"
Lider del Proceso

FO-15S1G-05

h 4

Revisar y analizar la necesidad y viabilidad de la solicitud
Grupo Coordinador / Profesional del Sistema Integrado de Gestion

' | ot ]

Diligenciar la respuesta a la solicitud, informar a través de correo al lider del proceso solicitante cuando sea
necesario, y archivar formato completamente diligenciado en el Archivo magnético del Sistema Integrado de

Gestion.
Grupo Ceordinador / Profesional del Sistema Integrado de Gestion

No

¢ La solicitud fue aprobada?

Crear o Modificar un
documento

¢ Qué tipo de solicitud es?

Eliminar un documento

FO-1551G-05

Recoger el documento y copias controladas que ya no se requieren, para sacar de vigencia.
Grupo Coordinador / Profesional del Sisterna Integrado de Gestién

v

Identificar el documento como: "DOCUMENTO OBSOLETO", escanearlo y almacenar en la carpeta
magnética denominada: "Documentos Obsoletos" . Excepto para el Manual de Funciones que no se

escanea sino que se archiva fisico.
Grupo Coordinador / Profesional del Sistema Integrado de Gestion

!

Eliminar el documento de intranet y cuando se requiera, se solicitara el apoyo al Subproceso de

Tecnologias de la Informacion
Grupo Coordinador del Sistema Integrado de Gestion

A 4

F &
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Revisar y/o ajustar la propuesta del documento teniendo en cuenta las
condiciones establecidas en el presente procedimiento. Enviar la propuesta del
documento ajustada al Lider del Proceso solicitante, para su revisién (para el
desarrollo de esta actividad, tener en cuenta lo definido en la generalidad 4.8,
especificamente en el cuadro revision del documento y las notas del numeral).

Elaborar propuesta del nuevo documento o la modificacion del existente,
teniendo en cuenta lo establecido en el presente documento y entregarlo .

al Grupo Coordinador / Profesional del Sistema Integrado de Gestion para

su revision.
Servidor publico que realizé la solicitud

Grupo Coordinador / Profesional del Sisterna Integrado de Gestién

Revisar la propuesta del documento e indicar si hay o no

observaciones o correcciones.
Lider del Proceso

y

¢ Hay observaciones o
correcciones ?

Realizar ajustes de acuerdo a las

observaciones realizadas.
Servidor publico que elaboré la propuesta

No

Nuevo

v

Asignar codigo al
documento e imprimir
en original (ver

generalldad 4.4)
rupo Coordinador /
Profesional del Sisterna
Integrado de Gestion

Actualizar version al documento e imprimir en original
Grupo Coordinador / Profesional del Sistema Integrado de Gestion

¢ Es un documento nuevo
o modificacion?

v

Recoger el documento original y si es del caso, la copia controlada de la

version anterior (ver 4.5.1 de las generalidades).
Grupo Coordinador del Sistema Integrado de Gestion

v .

Identificar el documento con el sello: "DOCUMENTO OBSOLETO",
escanearlo, almacenarlo en la carpeta magnética denominada: "Documentos
Obsoletos" . El Manual de Funciones y Competencias Laborales se archiva
solo en fisico en la Oficina de Talento Humano.
Grupo Coordinador / Profesional del Sistema Integrado de Gestion

r

Solicitar la firmas correspondientes para la aprobacién, teniendo en cuenta

lo especificado en la generalidad 4.8. Excepto para los formatos, que no

llevan firmas.
Grupo Coordinador / Profesional def Sistema Integrado de Gestion

Modificacion
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION CUALQUIER DEPENDENCIA
Identificar el documento original con el sello: DOCUMENTO CONTROLADO y de ser necesario entregar
copia, se identificara con sello de: COPIA CONTROLADA. A los formatos no se les pone sello
Grypo Coordinador / Profesional del Sistema Integrado de Gestion
Registrar los datos del documento en el listado maestro de documentos y registros, teniendo en cuenta la
version, el responsable y la fecha de aprobacion del documento. También diligenciar el documento control de
cambios en documentos donde se lieva el historico de las versiones. Estos registros quedan sélo en medio
magnético y se publican en la intranet
Grupo Coordinador / Profesional del Sistema Integrado de Gestion
¥ . B
Archivar el original del documento en el archivo fisico de gestion del Sistema Integrado de Gestién (excepto
el Manual de Funciones y Competencias Laborales que se archiva en el proceso Gestidn Administrativa y del
Talento Humano), y cuando sea necesario entregar una copia controlada, diligenciar el formato "registro de
‘ entrega copias controladas”.
Grupo Coordinador / Profesional del Sistema Integrado de Gestion
FO-1581G-07-
y f i}
Grabar el original del documento en PDF y protegerlo (excepto cuando es formato), posteriormente Socializar e implementar el documento y si lo requiere, se solicita
publicarlo en la intranet de la Entidad. . el apoyo del Sistema Integrado de Gestion.
Grupo Coordinador / Profesional del Sistema Integrado de Gestion ; Lider del Proceso
' v
Realizar seguimiento y revision de los documentos
implementados dentro del proceso, para garantizar su
aplicabilidad y vigencia.
Lider del Proceso

»




