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1. OBJETIVO:

Establecer las directrices generales para la elaboración y codificación de los documentos relacionados al Sistema de Gestión Ambiental (SGA).

2. ALCANCE:

Aplica para todas las actividades y operaciones realizadas en la organización.

3. RESPONSABLE:

Creación: director sistemas integrados de gestión.
Aprobación: Gerente.

4. DESCRIPCIÓN:

Para la creación, mantenimiento y control de la información concerniente al sistema de gestión ambiental, se han establecido una codificación, para su fácil acceso y manejo.

5. PROCEDIMIENTO:

5.1 Elaboración y control documental y responsables.

a. Solicitar la creación, modificación o anulación de un documento o formato, al director de sistemas integrados de gestión (SIG). 

b. Aprobar los documentos presentados por el director de sistemas integrados de gestión (SIG), estos deben presentar, un encabezado con el logo de la asociación, el nombre, el código, versión, página y la fecha de elaboración, parámetros que se encuentran más detallados en el numeral 5.2 Elaboración de documentos, ubicado en este mismo procedimiento. Una vez aprobados deben ser incluidos en la Lista maestra SG-FO-06.				
c. Revisar el cumplimiento de los documentos cuando se es solicitado, o cuando se requiera alguna actualización de los mismos, se debe verificar el cumplimiento de los requisitos expuestos por la norma ISO 14001 vigente. Donde por consiguiente se busca la aprobación del gerente.	
			
d. En un periodo de dos años se deben revisar los documentos del sistema de gestión que no han sido modificados, buscando determinar su funcionalidad, para lo cual se somete a adecuaciones y/o identificación de oportunidades de mejora para su posterior aplicación.				
e. Mediante el procedimiento de comunicación SG-PR-04 se debe determinar el canal adecuado para poder distribuir los documentos a los colaboradores que lo requieran, con su posterior registro.	
			
f. Identificación y registro de los cambios de los documentos en la Lista maestra.				
g. Para prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos, aplicarles una identificación "Obsoleto" en el caso de que se mantengan por cualquier razón.				
h. Identificación de los documentos de origen externo, con su respectivo responsable. Donde se debe revisar la vigencia de los mismos, mínimo semestralmente.				
i. Se debe tener registro de todos los documentos que son necesarios para proporcionar validez y evidencia de los requisitos expuestos en la norma ISO 14001.				
j. Se deben definir: *Codificación del documento. *Almacenamiento. *Tiempo de almacenamiento. *Disposición. *Responsable.
				
k. El responsable del documento debe garantizar el respaldo y protección de los documentos. Si se presentan errores en la elaboración del documento se debe corregir el mismo con firma de la persona responsable de la corrección e informar el error, como también la posterior corrección.	

l. Para realizar el control de documentos y registros se realiza copia de todos los documentos de la empresa mediante medios magnéticos como también con ayuda de la nube (Google Drive) perteneciente al correo del gerente, con acceso al mismo al director de sistemas integrados de gestión. para poder de esta manera garantizar la protección documental. Se debe realizar Back Ups semanales de la información que se va actualizando.	

m. Se debe registrar los documentos suministrados por los clientes, los cuales deben ser refrendades con respectiva firma del responsable de recibir el documento y la fecha de recibido del mismo.				


5.2 CODIFICACION DE DOCUMENTOS:

Primero se debe elegir el tipo de documento, entre los expuestos en el siguiente cuadro:

5.2.1 TIPO DE DOCUMENTOS:

	TIPO DE DOCUMENTO
	CODIGO

	MANUAL
	MN

	MAPA
	MA

	PROCEDIMIENTOS
	PR

	PROGRAMAS
	PO

	POLITICAS
	PL

	FICHAS DE CARACTERIZACIONES
	CA

	FORMATOS
	FO

	COMUNICACIONES
	CO

	DOCUMENTOS EXTERNOS
	EX




a. Lo siguiente es conocer a que tipo de proceso pertenece, entre los de la siguiente tabla:


	NOMBRE DEL PROCESO
	TIPO DE PROCESO
	CODIFICACIÓN

	GESTION GERENCIAL 
	PROCESO ESTRATEGICO
	GG

	SIEMBRA Y COSECHA
	PROCESOS MISIONAL
	SC

	GESTION FINANCIERA
	PROCESO DE APOYO
	GF

	SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION (SIG)
	PROCESO DE APOYO
	SG

	GESTION DE TALENTO HUMANO
	PROCESO DE APOYO
	TH

	GESTION LOGISTICA
	PROCESO DE APOYO
	GL

	INFRAESTRUCTURA
	PROCESO DE APOYO
	IF



b. Por último, se tiene en cuenta el consecutivo, lo que hace referencia a un numero de dos cifras que inicia en el 01 y termina en el 99 dependiendo el registro.
c. [bookmark: _Hlk134662690]Se realiza la codificación de la siguiente estructura, donde XX se refiere al tipo de proceso, YY se refiere al tipo de documento y ## al número consecutivo de dos cifras como, por ejemplo.

	[bookmark: _Hlk134662848]CODIFICACIÓN:
	XX-YY- ##



	[bookmark: _Hlk134662763]DOCUMENTO
	XX
	YY
	##

	MATRIZ DOFA
	GG
	MA
	01




5.3 ENCABEZADO:

5.3.1 Documentos del sistema de gestión ambiental con codificación:

Para la elaboración de cualquier tipo de documento del sistema de gestión ambiental se utiliza el siguiente encabezado donde encontramos el logo de la organización, el título del documento, seguido en la parte derecha de su respectivo código, versión, página y la fecha de elaboración.


	[bookmark: _Hlk134661951][image: ]

	
TITULO
	CODIGO:      XX-YY-##
	VERSIÓN: 
#
	PAGINA:
#


	
	
	FECHA DE ELABORACION:  



5.3.2 Documentos del sistema de gestión ambiental sin codificación:
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5.4 LOGO: 

Se deberá usar el logo correspondiente a la organización en todos los documentos concernientes al sistema de gestión ambiental de la organización.
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5.5 CONTROL DE CAMBIOS: 

Para tener un control de los cambios que se realizan a los respectivos documentos del SGA mediante el siguiente cuadro de registro de control de cambios se deben registrar los diferentes cambios realizados, donde se encuentra la versión, la fecha, la descripción del cambio y por último el responsable del mismo.

[image: ]

5.6 REGISTRO DE INFORMACIÓN:

5.6.1 La información concerniente a la documentación interna y externa de la organización debe registrarse en el formato SG-FO-06.
· Los cuadros deben almacenarse en la base de datos de la organización y alimentarse con cada actualización documental realizada.






6. TERMINOS Y DEFINICIONES:

· CIRCULAR: Comunicación emitida por una autoridad superior o inferior sobre un tema y con un propósito específico.
· DOCUMENTOS EXTERNOS: Tipo de documentos que se crean por la necesidad de algún ente externo, como, por ejemplo, facturas, comprobantes de pago o informes.
· FICHAS DE CARACTERIZACIONES: Herramienta que facilita la descripción, gestión y control de los procesos a través de la identificación de sus elementos esenciales.
· FICHAS TECNICAS: Documento que describe las características principales, la composición y las aplicaciones de un producto, aportando información detallada sobre los aspectos del mismo.
· FORMATOS: Es la estructura interna y codificación de un objeto digital, que permite que éste sea procesado o presentado en una forma accesible.
· INSTRUCTIVOS: Documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar por una persona para ejecutar una operación o actividad.
· MANUAL: Libro o folleto en el cual se recopilan los aspectos básicos y esenciales de una actividad de la organización. Nos permiten comprender el funcionamiento de algo o acceder de manera ordenada y concisa, al conocimiento algún tema o materia.
· POLITICAS: Conjunto de normas internas que se diseñan para regular y delimitar las reglas de conducta dentro de una organización.
· PROCEDIMIENTOS:  Todos aquellos que establecen el orden cronológico y la secuencia estructurada de actividades homogéneas a realizar, donde existe un flujo de documentación en forma de unidad, coordinada con cada puesto que interviene en la realización de un trabajo. 
· REGLAMENTOS: Conjunto de normas que deben ser cumplidas tanto por los colaboradores.
· RESOLUCIONES: Documento formal que sirve como un registro de las decisiones y acciones importantes que la junta directiva de tu empresa ha tomado.


7. CONTROL DE CAMBIOS:


	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Fecha del actualización
	Descripción del cambio
	Responsable
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