	[image: Logotipo

El contenido generado por IA puede ser incorrecto.]
	AGUAS DEL HUILA S.A. E.S.P.
NIT.  800.100.553-2

	
	PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
Versión 8.0




1. OBJETIVO

Establecer las directrices para la elaboración, administración y control de los documentos del Sistema de Gestión de  Calidad de Aguas del Huila S.A E.S.P,  así mismo establecer los lineamientos  de gestión y control de todos los registros generados en la ejecución de actividades en los procesos.


2. ALCANCE

Aplica a toda la documentación interna, externa y registros del Sistema de Gestión de  Calidad de Aguas del Huila S.A E.S.P


3. RESPONSABLE

· Coordinador de Calidad 

4. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA

· Norma NTC GP1000:2009

5. ACTIVIDADES

Cuando sea necesaria la creación o modificación de un documento que afecte el Sistema de Gestión de la Calidad  se solicitará a través del Formato de Solicitud de Cambio indicando de forma clara y precisa los cambios a realizar al Coordinador de Calidad quien será la única persona que podrá autorizar la creación o modificación del documento.

Una vez se haya elaborado el documento y/o registro preliminar este deberá ser socializado con las personas involucradas para determinar si es necesario realizar ajustes y una vez dado el visto bueno se procederá a su aprobación mediante acta por parte del Gerente o el  representante por la dirección , indicando su versión y fecha de actualización y se deberá incluir la información de manera inmediata en el Listado Maestro de Documentos  y si se trata de elaborar o ajustar un  registro, éste  se controlará mediante el Listado  Maestro de Registros .

Los registros que proporcionan evidencia de la conformidad del Sistema de Gestión de la Calidad  se controlaran a través de la Matriz de Control de Documentos y Registros, teniendo en cuenta:

Identificación:	 	Los registros se identificarán por medio de su propio nombre.
Almacenamiento:	Físico o electrónico.
Protección:              	Se deberá indicar las personas que pueden tener acceso al registro.
Recuperación:	Establece el criterio mediante el cual se recupera el registro dentro de su lugar de almacenamiento, en la mayoría de los casos se tiene en cuenta la fecha o numero consecutivo.
Retención:  	Tiempo por el cual se deberá conservar el registro según su importancia.
Disposición:	Tratamiento que se le aplica al registro una vez ha cumplido con el tiempo de retención establecido, para el caso particular se tendrá en cuenta la eliminación o digitalización.


Los documentos externos se controlaran mediante  el Listado Maestro de Documentos Externos - Nomograma

Todo documento nuevo o creado deberá ser divulgado y se tendrá como evidencia el Registro de Divulgación Documental.

6. REGISTROS

· Listado Maestro de Documentos  
· Listado  Maestro de Registros 
· Listado Maestro de Documentos Externos – Normograma
· Formato de Solicitud de Cambio


7. CONTROL DE CAMBIOS


	DESCRIPCION DE CAMBIOS
	VERSIÓN
	FECHA

	Primera emisión:
	1.0
	2013-07-26

	Segunda emisión: Actualización
Encabezado: actualización de logo de la entidad y cambio en la versión.
Pie de página: inclusión de los sellos de calidad (ISO 9001-2008, NTC GP 1000-2009) y actualización de la información institucional. 
	2.0
	2014-08-22

	Tercera emisión: Actualización sellos de calidad, proceso de re-certificación
	3.0
	2017-10-04

	Sexta emisión: Actualización e inclusión de los sellos de certificación de calidad.		
	6.0
	13-09-2022

	Séptima emisión: Cambio de Logo Institucional de la Entidad.
	7.0
	30-09-2025

	Octava emisión: Eliminación de Logo de calidad
	7.0
	10-07-2026
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