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1. Politicas

Estas politicas complementan el Procedimiento de Gestién Documental (PRO-SGI-08) vy
establecen los principios fundamentales que rigen la creacién, control y mantenimiento de la
informaciéon documentada del Sistema de Gestién Integral (SGI) de GEOTEC IT.

a. Centralizacidon en el repositorio

Toda la informaciéon documentada del SGI, tanto interna como externa, se gestionara de forma
centralizada en el repositorio. Esta plataforma actuara como el repositorio Unico y autorizado
para el acceso, almacenamiento y control de la informacidn. Se fomentard el uso de la version
electrénica como la fuente principal y vigente.

b. Accesibilidad Controlada

El acceso a la informacién documentada en El repositorio se otorgard basandose en las
necesidades del rol y las responsabilidades de cada empleado. Se implementaran permisos de
usuario para asegurar que solo el personal autorizado pueda acceder, modificar o eliminar la
informacion relevante para sus funciones.

c. Actualizacion y Vigencia

La informacidon documentada se mantendra actualizada para reflejar los procesos, requisitos y
mejores practicas vigentes. Se establecerdan responsabilidades claras para la revision y
actualizacion de la informacidn, y se implementaran mecanismos para asegurar que se utilice
siempre la versién mas reciente y aprobada.

d. ldentificaciény Trazabilidad

Toda la informacion documentada se identificard de manera Unica y clara, incluyendo
metadatos esenciales como titulo, cédigo, versidon y fecha. Se mantendrd un historial de
revisiones en El repositorio para rastrear los cambios realizados y asegurar la trazabilidad de la
informacion.

e. Proteccion vy Seguridad

Se implementaran medidas de seguridad adecuadas dentro de El repositorio para proteger la
informaciéon documentada contra accesos no autorizados, alteraciones, destruccion o pérdida.
Se realizardn copias de seguridad periddicas para garantizar la integridad y disponibilidad de la
informacion.

f.  Uso Obligatorio

Es responsabilidad de todo el personal utilizar la informacién documentada vigente disponible
en El repositorio para la realizacién de sus actividades. El incumplimiento de esta politica puede
afectar la conformidad de los procesos y la calidad de los servicios.
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g. Conservacion Definida

Se estableceran y se documentaran en El repositorio los periodos de conservacién para los
diferentes tipos de informacion documentada, cumpliendo con los requisitos legales,
reglamentarios y las necesidades operativas de la organizacion. La disposicién de la informacién
gue haya cumplido su periodo de conservacion se realizara de forma segura.

h. Mejora Continua de la Documentacion

Se fomentara la retroalimentacién del personal sobre la utilidad, claridad y precision de la
informacidon documentada. Se revisara periédicamente la eficacia del sistema de gestion
documental y se implementaran las mejoras necesarias para optimizar su funcionamiento.

i. Informacion Documentada Externa Controlada

La informacidn documentada de origen externo relevante para el SGI se identificara, se accedera
y se controlara dentro de El repositorio, asegurando que se utilice la versidn vigente y que se
cumplan los requisitos aplicables.

Estas politicas, en conjunto con el Procedimiento de Gestién Documental (GEO-PRO-SGI-08),

establecen el marco para la gestion eficaz de la informacién documentada en GEOTEC IT,
utilizando El repositorio como su principal herramienta de gestion.

2. Objetivo

CATEGORIA DE | USO INTERNO

Este procedimiento establece los lineamientos para la creacién, actualizacidn, revisidn, aprobacion,
distribucidn, acceso, almacenamiento, proteccidn, control de cambios, conservacién y disposicion
de la informacion documentada requerida por el Sistema de Gestidn Integral (SGI) de GEOTEC IT, de
acuerdo con los requisitos de las Normas ISO 20000-1:2018 e I1SO 27001:2022.

3. Alcance

Este procedimiento aplica a toda la informacién documentada del SGI, tanto de origen interno como

externo, incluyendo, pero no limitandose a:

e Politica de Calidad

e Objetivos de la Calidad

e Manual de Calidad

e Mapa de Procesos o Macro-proceso GEOTEC IT
e Procedimientos Operativos

e Registros

e Especificaciones

e Formatos

e Informacion de proveedores y clientes
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e Documentacién legal y reglamentaria
e Informacién documentada de origen externo

El repositorio principal para la gestidon de la informacién documentada de GEOTEC IT es la
plataforma  El  repositorio  disponible en la  siguiente liga de  Sharepoint:
https://geotecitcom.sharepoint.com/sites/SistemadeGestiondeServicios asi como en la aplicacion.

4. Roles y Responsabilidades

Generales:
e La Direccién General es responsable de aprobar este proceso y sus politicas, asi como de
asegurar su cumplimiento.
e El responsable del Sistema de Gestidn Integral es responsable de la implementacién y
supervision de este proceso y sus politicas asociadas.

e Los responsables de Area y Duefios de proceso son responsables de asegurar el
cumplimiento del presente proceso y politicas dentro de sus respectivas areas.

e Todo el personal tiene la responsabilidad de cumplir con las politicas y el proceso para el
manejo de la informacién documentada.

Especificas:
Direccidn General: Aprobar este procedimiento, asegurar la provision de los recursos necesarios
para su implementacion y ejecutar la aprobacioén de la documentaciéon generada para el SGI.

Responsable del Sistema de Gestidn Integral: Supervisar la implementacion y el cumplimiento de
este procedimiento, asi como la gestién general del sistema de informacién documentada en el
repositorio.

Responsables de Area: Identificar la informacién documentada necesaria para sus procesos,
asegurar su correcta creacidén, actualizacidn, revision, y cumplimiento de este procedimiento dentro
de su area. Son responsables de gestionar el acceso y la organizacién de la informacién
documentada de su area en el repositorio.

Todo el Personal: Cumplir con los lineamientos de este procedimiento al crear, utilizar y gestionar
la informacién documentada. Son responsables de utilizar la informaciéon documentada vigente y
reportar cualquier necesidad de actualizacién o problema con la informacion, asi como de reportar
cualguier mal uso o desviacién del proceso a su jefe inmediato o al responsable del SGI.

CATEGORIA DE | USO INTERNO
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5. Desarrollo del Procedimiento

5.1. Identificacion y Descripcion de la Informacién Documentada:

Toda la informacién documentada se identificara de manera unica incluyendo titulo, cddigo,
version, fecha de emisidn/Actualizacidn, Formato y Categoria de la informacion en el encabezado y
el autor, Revisor y autorizador en las primeras tablas debajo de la tabla de control de cambios y la
tabla de contenido. (imagen 1)

GEOTEC IT CLAVE PRO.SGI8
PROCEDIMIENTO DE GESTION VERSION 0.0
DOCUMENTAL FECHA {Emision | 21012026
! Actualizacicn)
FORMATO DIGITAL
CATEGORIA DE USO INTERHO
INFORMACIDON
B0 ATENOS 111ttt 16
B0 REEIrOS i 16
Control de Cambios
| \/ersmnl Fecha | Carnbios realizados | Aprobacion |
[ 0.0 | 21/01/2026 | Emision del documenta | Direccién General |
Revisidn y Autorizacion
Fecha
21,/01/2026 | Creadopor: [NOMBRE ¥ PUESTO) Edrei Oliveros - Consultor | Firma
21/01/2026 | Revisado por: (NOMBRE Y PLUESTO) Firma
21/01/2026 | sutorizadopor: | (WOMBREY PUESTQ]) Firma

Imagen 1

Se utilizaran plantillas estandarizadas (cuando aplique) para asegurar la consistencia en el formato
y la presentacién de la informaciéon documentada. Estas plantillas o formatos se encuentran dentro
de la plataforma en el repositorio de SGI dentro del apartado—>Documentos Internos—> Formatos.

La descripcidon de la informacidon documentada sera clara y concisa, indicando su propdsito y
alcance.

5.1.1 Criterios para Asignacion de Nomenclatura.

1. Todaladocumentacion creada por la organizacidn iniciara con las letras GEO en mayusculas,
seguidas por un guion: GEO-

2. De acuerdo con el tipo de documento se asignardn las primeras dos o tres letras al cédigo
del documento (dependiendo el caso) en mayusculas y seguido de un guion:

e Proceso y/o Procedimiento: PRO -

e Politica: POL -

e Manual: MAN -

CATEGORIA DE | USO INTERNO
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Cddigo: COD -
Reglamento: RE — (el Reglamento interno de Trabajo es la excepcidn RIT)
Formato: FOR -

Para la segunda parte de la nomenclatura se usaran las letras SGI (en mayusculas) “Sistema
de Gestidn Integral” seguido de un guion.

Para la ultima parte de la codificacidon se usard un nimero que sera el consecutivo en la
creacion de documentos. (Por ejemplo, la codificacidon para el Procedimiento de Gestion
documental es: GEO-PRO-SGI-08)

Para los registros se usaran los formatos pre establecidos en el SGl y al guardarlos se debera
cambiar las segundas tres letras (FOR) por las primeras tres letras de Registro (REG)
conservando la estructura del cédigo (GEO-REG-SGI-XX) y agregando un guion al final y un
numero extra que sera consecutivo al registro previamente creado (Un ejemplo especifico
para crear un diagrama de flujo de modificacidon de documentos, se toma el: GEO-FOR-SGI-
16 Formato de diagrama de flujo para proceso/procedimiento. Una vez llenado se convierte
en: GEO-REG-SGI-16-1 Flujo de modificacidon de documentos).

5.1.2 Criterios para cambio de version.

Las versiones de los documentos cuentan con un nimero entero un punto seguido de un decimal
(P. ej. 0.0, 1.0, etc.) Los criterios para la asignacion de un cambio de versidn son los siguientes:

Para la primer version o emision del documento se asignara el 0.0

Para los cambios de formato al documento, redaccién o correcciones minimas se aumentara
un numero decimal (P. ej. 0.1, 1.3, 2.1, etc.)

Para cambios de contenido o referentes a un proceso, procedimiento, politica, manual,
cadigo o reglamento se asignaran incrementos al nimero entero (P. ej. 1.0, 2.0, etc.)

5.1.3 Criterios para Clasificacion de la informacion.

Los documentos se clasifican de acuerdo con el contenido de informacién que tengan de acuerdo
con los siguientes criterios:

Informacion publica: aquella informacién que no contiene datos sensibles (P. ej.
informacion de producto, catdlogos, etc.) que no representa riesgo que sea conocida al
exterior de la organizacion.

Informacion de Uso interno: Aquella documentacién que contiene datos sensibles propios
de la operacién, ventas o administracién que representaria riesgo que sea conocida al
exterior y pueda causar dafios financieros, operativos, reputacionales, pérdida de clientes
o continuidad del negocio a la organizacion.

Informacidon Restringida: Informacién que solo debe ser conocida por un nimero definido
de personas (FODA, Informacién Financiera, Fiscal, etc.) y que podria causar un dafio
financiero, de continuidad, o reputacional a la organizacion.

CATEGORIA DE | USO INTERNO
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5.1.3 Estatus de documentos.
Para la Informacidon documentada se han definido los siguientes estatus:
e Vigente: Se refiere a aquella documentacion que esta revisada y autorizada para su uso.
e Obsoleto: La informacién que, por cambios, tiempo o desuso ha perdido vigencia.
e Retirado: La documentacion que solo es necesaria para mantener evidencia de su
existencia pero que ya no tiene fines operativos.

5.2. Creacion, Actualizacion y Revision:

La creacion y actualizacion de la informacién documentada serd responsabilidad del personal
designado por el responsable del area correspondiente, basdndose en la necesidad del proceso y
los requisitos del SGI.

La informacion documentada sera revisada por el responsable del drea o el responsable del Sistema
de Gestidn Integral para asegurar su exactitud, adecuacién y cumplimiento de los requisitos.

Las revisiones se realizaran al menos una vez al afio o cuando haya cambios significativos en los
procesos, requisitos o retroalimentacion.

Se mantendrd un historial de revisiones en el repositorio para rastrear los cambios realizados a la
informacion documentada, estos documentos (bloqueados) se deberan mantener al menos 3 afios
en la carpeta “Obsoletos” dentro del repositorio. Posterior a ese periodo se debera cambiar el
estatus a Retirado, en el que se encontrara por tiempo indefinido.
Al subir los documentos al repositorio OneDrive se indicard en la pestafia “estado” cuando el
documento se encuentre en los siguientes estatus:
e Creado — Cuando el documento es nuevo y se encuentra en el repositorio. Este estatus lo
indicara el creador del documento.
e En revision — El documento se encuentra en revision. Este estatus lo indicara el revisor del
documento.
e Revisado — Al finalizar la revision debe encontrarse en este estatus para indicar que solo
faltard la autorizacion.
e Autorizado — En este estatus el documento sera tomado como vigente, se debe continuar
el proceso de gestion documental para su publicacidon y comunicacion.

:3 MNombre -~ Modificado... ~ Modificado... ~ Estado ~

[=| GEO-PRO-SGI-08 Procedimiento de Gestién Docum..  Hace una hora Rodolfo Cerezo Her ' Creado

5.3. Aprobacion:
Toda la informacidn documentada nueva o revisada sera aprobada por la Direccién General (segun
lo definido en la matriz de responsabilidades.

CATEGORIA DE | USO INTERNO
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La aprobacién se evidenciard mediante una firma y se almacenara el registro en PDF dentro del
repositorio para evitar cambios fuera de proceso.

5.4. Distribucion, Acceso, Recuperacion y Uso:

El repositorio Central: El repositorio (One Drive) sera el Unico lugar donde se almacenard toda la
informacion documentada del SGI.

Estructura del repositorio: La informacién documentada se organizara de manera légica y accesible
en el repositorio, utilizando espacios de trabajo, paginas y bases de datos estructuradas. Se definira
una estructura de carpetas y etiquetas clara para facilitar la busqueda y recuperacién de la
informacion.

Control de Acceso: El acceso a la informacién documentada en el repositorio se controlarda mediante
permisos de usuario, asegurando que el personal autorizado tenga acceso a la informacién relevante
para sus funciones. Los permisos se gestionaran por la Direccidon y el responsable del SGI en
colaboracién con los responsables de area.

Los documentos visibles del repositorio OneDrive deberdn ser PDF protegidos para solo lectura

Disponibilidad: Se asegurara la disponibilidad de la informacién documentada en los puntos de uso
necesarios a través del acceso al repositorio. Se fomentara el uso de la version electrénica como
fuente principal.

Uso de la Version Vigente: Se comunicard por correo electrénico al personal la importancia de
utilizar siempre la versién vigente de la informacién documentada disponible en el repositorio. Se
implementara el bloqueo de documentos y privilegios de acceso a la carpeta obsoletos como
mecanismos para evitar el uso de documentos viejos o no aprobados.

5.5. Almacenamiento y Conservacion:

La informacidn documentada en formato electrénico se almacenard de forma segura en El
repositorio, con copias de seguridad periddicas en OneDrive para prevenir la pérdida de datos.

Se definen periodos de conservacién para los diferentes tipos de informacién documentada,
considerando los requisitos legales, reglamentarios y las necesidades operativas de la organizacién,
en General un documento se mantendra al menos por 3 afios dentro de la carpeta OBSOLETOS,
posteriormente a esto se enviard a la carpeta RETIRADOS por tiempo indefinido.

Estos periodos se documentaran el listado maestro de documentos. Una vez cumplido el periodo
de conservacion, la informacion documentada se eliminard o se dispondra de forma segura, segun
lo definido.

CATEGORIA DE | USO INTERNO
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5.6. Control de Cambios:

Cualquier cambio a la informacién documentada se gestionard a través de un proceso formal que
incluya la solicitud de cambio, la revision, la aprobacién y la comunicacién del cambio.

Las solicitudes de cambio se realizardn a través de los canales definidos.

Los cambios aprobados se implementardn, actualizando la version correspondiente y registrando el
cambio en el historial de revisiones de acuerdo con los procedimientos de creacién y modificacién
de documentos.

Se comunicara al personal relevante sobre los cambios realizados a la informacién documentada.

5.7. Informaciéon Documentada de Origen Externo:

La informaciéon documentada de origen externo (normas, leyes, reglamentos, informacién de
clientes y proveedores) se identificard y se gestionara de manera controlada en El repositorio,
asegurando que se disponga de la versién vigente y que se controle su distribucion y acceso segun
sea necesario.

Se estableceran mecanismos para la revisién y actualizacién de esta informacién cuando sea
pertinente.

5.8 Actividades

Procedimiento de modificacion de documento

REGISTROS /
RESPONSABLE ACTIVIDADES EVIDENCIAS
Identificara la necesidad de crear/cambiar
documentacion
Duefiode |~ hio > Actividad 2 ]
proceso
Creacion = Procedimiento de creacion de
documento
Duefio d Solicitud de
ueno de Llena Solicitud de Cambio de Documento Cambio/Creacion de
proceso documento (GEO-FOR-
SGI-17)
Dueno de

Proceso Solicita acceso al documento a cambiar Correo electrénico

CATEGORIA DE | USO INTERNO
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REGISTROS /
actvicas RESPONSABLE ACTIVIDADES EVIDENCIAS
Responsable del  Evalua la solicitud de cambio. ¢ Es Adecuada? Solicitud de

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

SGl

Responsable del
SGlI

Responsable del
SGlI

Dueno de
proceso

Dueno de
proceso

Dueno de
proceso

Responsable del
SGlI

Responsable del
SGlI

Responsable del
SGI

Responsable del
SGlI

Responsable del
SGlI

Responsable del
SGl
Direccién
General

Si=>Actividad 5
No—->Actividad 2

Envia una copia desbloqueada del documento a
modificar.

Notifica al Dueno de proceso la ubicacion y
disponibilidad del documento

Realiza la modificacion del documento y resalta el
texto modificado en amarillo

Detalla los cambios realizados en el documento
mediante el control de cambios

Notifica la modificacion del documento.

Revisa los cambios al documento y compara el
control de cambios ¢ Correcto?

SI-> Actividad 11
NO->Actividad 7

Valida la Clasificaciéon de la informacion

Asigna el cambio de Version y Fecha de
Actualizacién del documento

Genera el documento en PDF vy lo actualiza en El
repositorio

Bloquea el documento modificado

Notifica a la Direccion General para la aprobacién
del documento

Revisa el documento.

Cambio/Creacion de
documento (GEO-FOR-
SGI-17)

Correo electronico /Drive

Correo electrénico /Drive

Documento modificado

Documento modificado

Documento Modificado

Criterios de codificacion del
procedimiento de Gestion
Documental

Criterios de codificacion del
procedimiento de Gestion
Documental.

El repositorio

El repositorio

Documento Modificado

Documento Modificado
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REGISTROS /
actividas RESPONSABLE ACTIVIDADES EVIDENCIAS
¢ Autoriza?
Direccion . .
17. General Si=>Actividad 18 El repositorio
No->Actividad 10
Direccion Desbloquea, Autoriza el documento incluyendo B
18. General firma digital y lo bloquea nuevamente. Documento Modificado
Direccion e o
19. General Notifica la Autorizacién El repositorio
Responsable del | Cambia el documento anterior a la carpeta de
20. SGI Obsoletos El repositorio
Responsable del | Cambia el documento anterior a la carpeta de
21. SGI Obsoletos OneDrive (respaldo)
Responsable del | Actualiza la lista maestra de documentos para Lista maestra de
22. SGl marcar como Obsoleto el documento anterior g(z;u‘?};ntos (GEO-FOR-
Responsable del | Agrega el documento modificado y ahora vigente o
23. SGl a la carpeta correspondiente en el Repositorio El repositorio App
Responsable del | Agrega el documento modificado y ahora vigente
24 SGlI ala ca_rpeta correspondiente en el Repositorio (en OneDrive (respaldo)
OneDrive de respaldo)
Responsable del | Actualiza la lista maestra de docmlJ’mentos ymarca | |icto maestra de
25 SGlI el.documento nuevo con su version y fecha como | 4oumentos (GEO-FOR-
Vigente SGI-14)
o6 Responsable del | Notifica el cambio del documento al personal del Correo electrénico /
. SGlI SGl WhatsApp
FIN
Procedimiento de creacion de documento
REGISTROS /
activicaa  RESPONSABLE ACTIVIDADES EVIDENCIAS
Dueno de Identificara la necesidad de crear/cambiar

proceso

documentacioén
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activieaa  RESPONSABLE ACTIVIDADES EVIDENCIAS
Cambio = Procedimiento de cambio de
documentos
Creaciéon - Actividad 2
Duefio del Solicitud de
> Llena Solicitud de Creacion de documento Cambio/Creacion de
: proceso documento (GEO-FOR-
SGI-17)
Dueno del Solicita el E i 1d ¢
3 Droceso olicita el Formato para crear el documento Correo electrénico

Responsable del
4. SGl

Responsable del
5. SGlI

Responsable del
6. SGl

Responsable del

7. SGl
Duerio del

8. proceso
Duerio del

9. proceso

Responsable del

10. SGl
Duenio del
1. proceso

Revisa la solicitud de creacién de documento 4 Es
adecuada?

Si> Actividad 5

No->Actividad 2

Envia una copia desbloqueada del Formato
solicitado

Asigna la codificacion del documento

Define la clasificacion de la informacion del
documento

Llena el documento conforme al Formato
siguiendo las instrucciones dentro de la plantilla

Notifica la conclusion de Creacion de Documento
y lo envia para su revision

Revisa el documento creado y valida la estructura
del documento ¢ Es adecuado?

Si—>Actividad 12
No->Actividad 11

Corrige el documento conforme a las indicaciones
del responsable del SGI

Solicitud de
Cambio/Creacion de
documento (GEO-FOR-
SGI-17)

Correo electrénico /Drive
Criterios de codificacion del
procedimiento de Gestion
Documental

Criterios de codificacion del
procedimiento de Gestion
Documental

Documento creado

Correo electrénico

Documento creado

Documento creado
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REGISTROS /
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Responsable del
SGl

Responsable del
SGl

Responsable del
SGl
Direccion
General

Direccion
General

Direccion
General
Direccion
General

Responsable del
SGlI

Responsable del
SGl

Responsable del
SGlI

Responsable del
SGlI

Copia el Documento en PDF en el repositorio
usando los formatos establecidos

Bloquea el Documento Nuevo en el repositorio

Notifica a la Direccion General para la aprobacién
del documento

Revisa el documento

¢ Autoriza?

Si->Actividad 17

No—->Actividad 11

Desbloquea, Autoriza el documento incluyendo
firma digital y lo bloquea nuevamente.

Notifica la Autorizacién

Agrega el documento vigente a la carpeta
correspondiente en el Repositorio

Agrega el documento vigente a la carpeta
correspondiente en el Repositorio

Actualiza la lista maestra de documentos y marca
el documento nuevo con su version y fecha como
Vigente

Notifica la creacion del documento al personal del
SGl

FIN

El repositorio

El repositorio

Documento Creado

Documento Creado

Documento Creado

Documento Creado

Correo electrénico

El repositorio

OneDrive (Respaldo)

Lista maestra de
documentos (GEO-FOR-
SGI-14)

Correo
electrénico/WhatsApp




GEOTEC IT

CLAVE

GEO-PRO-SGI-8

A
oL

PROCEDIMIENTO DE GESTION

DOCUMENTAL

VERSION

0.0

FECHA (Emision
| Actualizacion)

21/01/2026

FORMATO

DIGITAL

CATEGORIA DE

USO INTERNO

INFORMACION

5.9 Diagrama de flujo

Modificacion de Documentos

; TN A iCambia 8 2, Llena Solicitud de 3. Solicita acceso & I T

& ( —p< A Cambicr Cambic de Documento & “Splnti i

u B - Documento modficar cambics Modficaciér

o Tnicio )
- & / ) N
] 7] I

o p \
4 £
% 7]
U o] 7. Mo difica
=} (] = documento
e Proceso de Creacion de Documents
T
£ g No
g : y P |

25 Actushes Lists . 6. Motfica | o~

c | —— 26, Notifica e i 5. Ervia copia it 0 Cartrol de,
= weta . o ; A esa = 5 ‘ 4 LI & cambiox 4 2
= documento nuevo, o NO  Bsolcd? "“;::‘_f:j el =P dnonibiidad del < jr::: o E' Crai
I Stane VIGENTE N ™ documenta . 'y peLment
I¥] N b <
=]

22, Acnmliza Lista

Responsable del SG

';—:* 24 Agresa 23 Agrega matrs de 2. Mueve 20, Mueve 11, Valida . 15 Seficim
T documento documento documentos, documento documento Chmificacion de jgone "‘F'”;'i Aprabacian de
= modficado 1 midificado 51 documents arteriora arterinr s . gy Fecha scmslizado documents
z Reposito rio (Drive) Reposita fio arterior status OBSOLETOS [Drive) OBSOLETOS | |
[s) ) ), OBSOLETO ) e J /
3 T
= N
(=)
5 N B — \ -
iz ~
¢ c 1 blo quies N
1] 19, Notifica _\LE;‘ b;*ﬂ“le: b 17 . 16, Reveion de
D Ausarizacion 1 preogd o “_ &Autoriza? - documents
= documento .
= | - ) ) - y
]
T
=
(]
Creacion de documentos
™ r’i‘l - ‘I
1 p 2. Llena Soliciud de 3. Solicita formatn o
2 ( Creacio Cambio de para arear el — e e 31 9 Noiifica Crencion
b \ documento
(o . Documento documento
o
= J . ; L J L
3 X
= \
o | ne
7 o artige
3 documenta
c =
5 [m]
2 Praceso de Cambio de Dacumento
=
T
E
o
2 ! ,
- N ( \ \
@
o gl s 5 Erwis copia 7. Define
c o) L—no (HiFsncenundds, a .
5 u NO  bsolerudt = ds;lhliu‘e da dasficnaion de
: \ ’ a0
o [ .
e st N L
] L]
— o
I [
c c b | |
@© fs] 21 Acual
E R it e g ey 12, Bhouen 14 Salin
= q Acnualizacion de doecumenta al cumento & . il
o - T . documenta nusv B ceoro oa ol D';w s Documento Aprobacén
fe — acumento s VIGENTE | epostaria Drve repostorio osito rio |
S T Ne I
B L
g \ l R
9 .c - ~ e ~ . e -
] r
c 17 Desbloques, 4 ‘
for 18 Notif - y 16 15. Reviion de
Y Nothca Lo 1 aiorizay Bloques M—si—g b Ng 5. Reviibn d
J Autorizacion N o dAutoriza? documento
(= documento N
(=} -
= J . y, b I
O
L
0




GEOTEC IT CLAVE GEO-PRO-SGI-8

VERSION 0.0

| . FECHA (Emisién 21/01/2026

J PROCEDIMIENTO DE GESTION | Actualizacion)
DOCUMENTAL FORMATO DIGITAL

CATEGORIA DE | USO INTERNO
INFORMACION

6. Registros

Los registros generados para proporcionar evidencia de la realizacion de las actividades y el logro
de los resultados se gestionaran de acuerdo con este procedimiento, asegurando su legibilidad,
identificacion, almacenamiento, proteccién, recuperacion, tiempo de retencién y disposicién. Los
registros se almacenaran y gestionaran principalmente de forma electrdnica en El repositorio (en

carpetas designadas).

e Historial de revisiones de documentos (en El repositorio y en la lista maestra de

documentos).

e Registros de aprobacion de documentos (en El repositorio y correo electrénico).

e Registros de eliminacion/disposicion de documentos (en El repositorio o en un registro

aparte).

7. Disposicion

La disposicidon de la informacidn documentada obsoleta o que haya cumplido su periodo de
conservacion se realizara de forma segura, evitando la divulgacion de informacién confidencial. Para
la informacién electrénica en El repositorio, esto implicara la eliminacién de las pdginas o bases de

datos correspondientes.

8. Indicadores de Desempefo

e Numero de documentos obsoletos en uso <=1

(documentos en uso vigentes en la lista maestra-documentos en uso obsoletos
detectados/documentos en uso vigentes en la lista maestra)*100

e Tiempo de respuesta a las solicitudes de acceso a la informaciéon documentada.

e Porcentaje de informacion documentada revisada dentro del periodo establecido <= 98%

9. Anexos
Lista maestra de documentos.

Matriz de responsabilidades para la gestidn de la informacién documentada.

Plantillas de documentos (en El repositorio).

Este procedimiento se revisara y actualizard al menos una vez al afio o cuando haya algin cambio

para asegurar su continua adecuacion y eficacia.
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