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1. OBJETO

Controlar el manejo, elaboracion, revision, aprobacién, control, cambio,
distribucién, archivo y utilizaciéon de los documentos internos y externos que
considere pertinente involucrar, a fin de asegurar la conformidad frente a los
requisitos establecidos en el Sistema de Gestidon de Calidad, asi como también se
establecen los requisitos para la identificacién, recoleccion, indexacién, acceso,
clasificaciéon, almacenamiento, conservacion, legibilidad y disposicion de los
registros del sistema de Gestion de la Organizacion.

2, ALCANCE

El procedimiento aplica a la documentacion interna y externa y a los registros de
la Empresa.

3. DEFINICIONES

Documentacién Interna: Documentacidon que conforma el Sistema de Gestion de
Calidad como:

Manual de Gestién de Calidad.

Manual de Procedimientos.

Instrucciones de Trabajo.

Manual de descripcion de perfil de cargo.

Cualquier documento elaborado al interior de la Empresa que requiere de
una revision de la version y una distribucion, ya sea al interior de la Empresa
o fuera de ella.

Documentacion Externa: Toda documentacion o informacion que la Empresa
requiere para la correcta ejecucion de sus actividades que sea suministrada por
el cliente o adquirida por ofro medio, como:

e Documentacién fisica o magnética suministrada por el cliente y/o partes
intferesadas.

e Correspondencia

e Normas aplicables

e Leyes aplicables

Documento: Informacién y su medio de soporte.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o proceso.
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Instruccion de Trabajo: Documento que establece las normas a cumplir en una
actividad concreta relacionada con el Sistema de Gestion Integral.

Version: Indica el nUmero de ediciones del documento, muestra su estado actual.

Revision de documentos: Actividad emprendida para asegurar la conveniencia,
la adecuacion y eficacia del tema objeto de revisidon, para alcanzar unos
objetivos especificos.

Aprobacion de un documento: Es la verificacién de que lo que se encuentra
documentado corresponde con los objetivos y/o requisitos del sistema de gestion
y constituye la autorizacidn para iniciar o continuar con su aplicacion.

Copia controlada: Copia de los documentos que estdn sujetos a una
actualizacién continua.

Copia no controlada: Copia de los documentos no sujetos a actualizacion.

Documento Obsoleto: Documentos que cambian de revisidon, éstos pueden ser
externo o internos, los cuales se destruyen o se utilizan como papel reciclado, a
no ser que se disponga lo contrario principalmente para efectos legales, se

identifican con sello de “"Documento obsoleto”.

Documento Controlado: Todo documento inferno o externo que presente
informacién que afecte los Sistemas de Gestidn de la empresa.

Formato: Forma Pre-impresa que se utiliza para consignar informacion.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempenadas.

Evidencia Objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.
Recuperacion: Es la divisibn menor de los registros dentro de una carpeta;
posibilidad de consultar un registro; el mecanismo por medio del cual la

organizacion ordena dentro de una carpeta todos los registros del mismo tipo.

Clasificacion: Es la division mayor de los registros dentro de la carpeta; separacion
I6gica de los registros. No todas las carpetas tienen clasificacion.
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4, DESARROLLO

Coémo Responsable Registro
4.1 GENERALIDADES
El contfrol de los documentos que conforman el
Sistema de Gestion de Calidad deberd asegurar que:
e Sean elaborados cumpliendo todos los
requisitos del sistema de gestion de Calidad.
e Sean revisados y aprobados por las personas
con la autoridad y/o responsabilidad definidas
ot Apoyo de
en el presente procedimiento. .
e Sean distribuidos en forma controlada para C?ohdoply
asegurar que lleguen al personal que se le Mejo[gdmleg’ro N.A
envio, con la versidon actualizada. y/<P> \aer ae
e Sean actualizados o retirados cuando queden roceso
obsoletos.
e Sean archivados debidamente para evitar su
pérdida o deterioro.
e La redaccidon de los documentos deberd ser
con claridad, precisidon y coherencia. Evitar el
uso de abreviaturas.
4.2 ELABORACION DOCUMENTOS INTERNOS
Identificar la necesidad de creacién o modificacion
de un documento que puede ser el resultado de
auditorias internas y externas del sistema de gestién | Colaboradores N.A
de Calidad, identificacion de mejoras de la Empresa
o de la peticién de cualquier empleado.
Solicitar la creacién o actuadlizacion de un
documento interno vigente a través de correo
electronico enviado al Proceso de Gestion de
Calidad por el lider del proceso.
Colaborador Corr,ec?
electronico

Dicha solicitud deberd especificar detalladamente el
cambio y de ser necesario, enviar el documento con
confrol de cambios o resaltando en el mismo los
puntos a modificar.
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Coémo Responsable Registro
Revisar la solicitud y proceder a dar trdmite a la
] . L . Apoyo de
misma revisando la viabilidad y necesidad del .
. . P Calidad y N.A
cambio, validando con las demds dreas que se . )
. . Mejoramiento
puedan ver afectadas o involucradas en el cambio.
Editar el documento siguiendo las pautas é%ﬁégge NA
establecidas en la Norma Fundamental (P-CMC-01). . oY )
Mejoramiento
Incluir en el listado Maestro de Documentos el .
. L Listado
documento generado, realizando su actualizacion. Apoyo de
. Maestro de
Calidad y
) : . Documentos,
Nota: Todos aquellos documentos adoptados por | Mejoramiento
. . F4-CMC-02
actos administrativos no se controlaran por el S.G.C.
4.3 REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS INTERNOS
Una vez elaborado el documento nuevo o
actualizado por el drea de Gestion de Calidad, debe
ser revisado y aprobado por parte de quien lidera los
procesos donde fienen aplicabilidad:
Documento
Gerencia General: aprobard toda la documentacion In’r.emo con
. ) . Apoyo de firma de
del Sistema de Gestidn de Calidad. . .
Calidad y quien
Lider de Proceso: Revisard los documentos que Mejoramiento erleovl:i;%ro,
pertenezcan a su proceso. Y
aprobd
Elabora: Quien requiera cambios en el documento,
siempre y cuando sea responsable del Proceso y/o el
Apoyo de Calidad y Mejoramiento.
La aprobacién de los documentos del Sistema de
. . . . Apoyo de Documento
Gestion serd redlizada por parte de la Gerencia .
. Calidad y Interno
General, y a partir de ese momento entrara en . . .
. . Mejoramiento firmado
vigencia.
Los documentos fisicos originales contardn con las Apoyo de Documento
firmas de cada uno de los responsables y serdn Calidad y Interno
custodiados por el drea de Gestidn de Calidad. Mejoramiento firmado
Los lideres de proceso, tendrdn bagjo su Lider de
responsabilidad revisar, actualizar, implementar y Proceso N/A
mantener la documentacidn necesaria en cada y/o

proceso relacionada con procedimientos, manuales,

Responsable




PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

Version: 00

Fecha: 20-12-2016

Cobdigo: P-CMC-02

Pagina éde 15

Coémo Responsable Registro
instructivos y ofros documentos, la aprobacion de | de Gestion de
esta actividad estard siempre bajo la aprobacion del Calidad
lider del proceso, para esta actividad si se desea se
podrd contar con la asesoria del Responsable de
Gestion de Calidad.
4.4 DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS INTERNOS
Hoja de
Relacionar el documento nuevo o modificado en el Apoyo de Distribucion
Registro Hoja de Distribuciéon de Documentos, F1- Calidad y de
CMC-02. Mejoramiento | Documentos,
F1-CMC-02
Correo
Distribuir los documentos nuevos o modificados electréonico
mediante el envio de correo electréonico a todos los
. R Apoyo de .
colaboradores informando de la actualizacion del Calidad y Hoja de
Registro Hoja de Distribucion de Documentos, F1- Mejoramiento Distribucion
CMC-02 gue se encuentran disponibles en la Infranet de
para su consulta e implementacion. Documentos,
F1-CMC-02
En caso de imprimir algun documento del sistema de
gestion, este deberd ser identificado como un De distribuir
documento de copia controlada por medio de un copias Documento
sello hUmedo que establece esa condicion, la tinta | contfroladas: con sello de
del sello debe ser azul y estar en original, cualquier Apoyo de copia
fotocopia del sello serd considerada como copia no Calidad y confrolada

confrolada, esto para el caso en el

distribucién se haga en fisico.

que la

Mejoramiento
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Coémo Responsable Registro
Para realizar dicho control se diligenciard el formato
para “Recepcion vy distribucion de documentos Formato
internos y externos por proceso”, F2-CMC-02, con el para la
cual se llevard una revision de la emision de estos Recepcién vy
documentos y su correcta distribucion. distribucion
Apoyo de
. de
. ., . . Calidady
Cualquier impresion no autorizada que se readlice de . . documentos
! . Mejoramiento -
alguno de los documentos, serd penalizada internos y
considerdndole como una no conformidad del externos por
proceso, ya que solo se admiten las copias impresas proceso
controladas  tal 'y como lo describe este F2-CMC-02
procedimiento.
Manual de Funciones:
El Responsable de Recursos es el encargado de
gestionar la creacidon o modificaciéon de los Manuales
de Funciones.
El Manual de Funciones, serd mantenido en su
version original en el drea de Recursos, su control,
distribucion y actuadlizacion a la totalidad del Jefe de Oficio
personal, durante la etapa de contratacion y el Recursos
periodo de permanencia del personal dentro de la
Empresa, serd compromiso del Responsable de
Recursos. Para estos documentos no serd necesaria
la colocacién del sello de copia controlada, ya que
su distribucion se realizard mediante comunicado
enfregado por el Responsable de Recursos y este
comunicado serd archivado en la carpeta del
colaborador.
El archivo de la documentacion (internos y externos)
; . - Documento
se efectUa de manera virtual y de manera fisica (en .
. . . . con firmas
el archivador gestion de Calidad) el original de los .
. - de elabord,
documentos del sistema de Gestidon con las Apoyo de -
. . . . . . revisd y
respectivas firmas de elabord, revisd y aprobd, Calidad y A
. L . - L . . aprobd
garantizando la legibilidad y la identificacién de | Mejoramiento
estos.
Sello
obsoleto

Las versiones obsoletas de la documentacion son
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Coémo Responsable Registro
archivadas y marcadas como “obsoleto” por medio
de un sello si se archiva de manera fisica, por medio
de marca de agua si se archiva de manera virtual
para prevenir su uso No infencionado.
4.6 DOCUMENTOS EXTERNOS
El control de la informacién de origen externo deberd
asegurar que: Apoyo de
Calidad y
e Serevisen los documentos recibidos. Mejoramiento NA

e Se distribuyan Unicamente entre aquellos
cargos que los requieran.

Responsable

e Seregistre esta distribucion. de proceso
e Seles de el respectivo tramite.
Todo documento externo recibido es diligenciado en .,
¥ - L .7 Recepcion y
el formato de “Recepcion y distribucidn de T .
. . Apoyo de distribucion
documentos internos y externos por proceso” F2- .
, iy Calidad y de
CMC-02, con el cuadl se llevard una revision de la . )
o Mejoramiento | documentos
emision de estos documentos y su correcta .
I ., internos y
distribucion.
Responsable externos por
La identificacion de los documentos externos es de proceso proceso
o , F2-CMC-02
responsabilidad de cada lider de proceso.
. . e Apoyo de
La documentacion debe estar identificada, poy
- . . L - Calidad y
verificada, protegida y evitar su pérdida, dano o ; )
. . , ~ Mejoramiento
deterioro. Si algun documento se llegase a danar o N.A

perder, debe ser registrado y debe comunicarse de
inmediato al que lo suministre.

Responsable

de proceso
Se podrd contar con documentos en medido Apoyo de Re‘ce‘pcpr) Y
" . . . distribucion
magnético. Si este es el caso se debe indicar la ruta Calidad y de
de acceso en la casilla correspondiente a Ubicacion | Mejoramiento
- g P documentos
del formato de Recepcion vy distribucion de infernos y

documentos internos y externos por proceso, F2-
CMC-02.

Responsable
de proceso

externos por
proceso
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Coémo Responsable Registro
F2-CMC-02
Para asegurarse que los documentos de origen
externo tales como, normas, resoluciones, leyes entre
. . . 3 Apoyo de
otros, estdn vigentes, se verificard anualmente el .
. . . - Calidad y
numero de la version o la fecha de publicacion, de . )
. ) Mejoramiento
los documentos expedida por las diferentes NA
enfidades por cada encargado del departamento, ’
los documentos como leyes, decretos, estatutos etc.
S . Responsable
reposaran en el Departamento juridico y serdn de proceso
responsabilidad del Director de éste el control sobre
los mismos.
Apoyo de
En el confrol de documentos de origen externo Calidad y
deberdn inscribirse los documentos legales vy | Mejoramiento NA
reglamentarios relacionados y necesarios que se '
considere pertinente. Responsable
de proceso
4.7 ARCHIVO DE DOCUMENTOS
El archivo de los documentos deberd asegurar la
legibilidad de los mismos, para ello el drea de
Gestion de Calidad conserva los originales de los
Procedimientos, Instrucciones de Trabagjo y del Apoyo de
Manual de Gestidon Integral. Es la Unica Calidad y N.A
dependencia de la empresa autorizada para | Mejoramiento
mantener una copia del original de los documentos
del Manual de Gestion de Calidad y documentos
infernos obsoletos.
El Manual de Funciones en el drea de Recursos vy las
versiones obsoletas de estos documentos en original
deben ser marcados como obsoletas en cada una Jefe de NA
de sus hojas y guardados en los respectivos archivos Recursos )

durante el
responsable.

tiempo que estipule conveniente el
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Cémo

Responsable

Registro

Recepcion y

, . distribucion
Los documentos externos seran archivados por |as de
respectivas dependencias que los tengan a cargo, y | Responsable g
) : ocumentos
son estas mismas las encargadas de registrar y de cada internos
actualizar en el formato F2-CMC-02, esta Proceso Y
) ., externos por
informacion.
proceso
F2-CMC-02
4.8 SALVAGUARDAR LA INFORMACION
Con el fin de solvoguordor Io, |.nform<:1(:|on que se Responsable Back ups de
encuentra en medio magnético se seguird lo
o . . de cada la
indicado en el procedimiento para realizar backups . .,
. ., proceso informacion
de la informacion.
4.9 IDENTIFICACION DE LOS REGISTROS
Los registros deben cumplir con las siguientes
caracteristicas:
e Ser legibles, para esto se busca que los
. . - . Responsable
registros archivados sean claros, diligenciados
\ . . de cada N.A
en tinta y no guardar fax, sino en lo posible
proceso

copias de estos. Estar identificados en relacion
con las actividades por las cuales fueron
generados.

4.10 INDEXACION DE LOS REGISTROS
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Coémo Responsable Registro

Se deberd abrir félder, carpeta y/o AZ que se rotule
de la siguiente manera: Ver Anexo A1-SGC-02 Rotulo
para marcar carpetas.

o ROTULO PARA MARCAR CARPETAS
R e \ Rotulo para
—— — Responsable P
—— marcar
° P . de cada
....... R ————————— i roceso CGrpefOS,
----- LR { AT l-:'.:..“ ma s w. | ’:‘l-‘-‘l p A1 -CMC-02
—— el N A AT e | T
o _ ,:'_’;‘:"?:::r_: RSN A oo € 5 A
El rotulo deberd contener lo estrictamente necesario
para marcar las carpetas, como:
+ Nombre de la carpeta segin la Tabla de
retencién documental.
+ Nombre del Proceso que pertenece.
+ Cantidad mdxima de folios permitidos.
+ Fecha de inicio de la carpeta.
+ Fecha de finalizaciéon de la carpeta.
+ Codigo de los documentos a guardar segun la Rotulo para
- Responsable
Tabla de Retencion Documental. marcar
. . de cada
+ Numero de carpetas del asunto. ejem si se Proceso carpetas,
tienen mds de una se coloca 1 de 2 o 1 de 3. A1-CMC-02
+ Codigo del proceso que se asignd segun el

Procedimiento de Norma Fundamental, P-
CMC-01.

+ Codigo de la subserie de acuerdo al
documento a guardar segin la Tabla de
retencion documental.

+ Nombre del drea de la subseccion ej:
administrativa - operativa — gerencial.
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Coémo Responsable Registro
4.11 ARCHIVO DE LOS REGISTROS
Los registros son archivados por las dreas que los
Responsable
generan. El Responsable de cada Proceso debe
. . - de cada N.A
controlar la recoleccion y el archivo de dichos
. proceso
reqistros.
4.12 ACCESO A LOS REGISTROS
Se restringe el acceso a los registros al personal de la | Responsable
Organizacién que no interfiera directamente con la de cada N.A
actividad y al personal o entidades externas. proceso
4.13 ALMACENAMIENTO Y CONSERVACION DE LOS REGISTROS
Los registros son archivados por el tiempo que se
establezca en el Listado de Registros F3-CMC-02.
Este tiempo de almacenamiento y conservacion | Responsable Listado de
estd determinado por el Responsable del Proceso o de cada Registros
también por efectos legales y/o de consulta asi proceso F3-CMC-02
como también lo definido en las tablas de retencion
documenta,
Los archivos donde se almacenan los registros deben
- . . .| Responsable
protegerse contra danos, deterioros y pérdidas. Asi
. . de cada N.A
mismo, deben ser de facil acceso al personal
X proceso
autorizado
Para la conservacion y proteccion de los registros a
través del tiempo y de las condiciones adversas; se | Responsable
deberd disponer de la informaciéon generada por el de cada N.A
drea en medio magnética resguardadas en los back proceso

ups periddicos de la informacion.

4.14 DISPOSICION DE LOS REGISTROS
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Coémo Responsable Registro
Una vez se cumpla con el periodo de
almacenamiento y conservacion de estos registros
dispuestos en el archivo, se deberd eliminar de

. . Responsable
acuerdo con los tiempos establecidos. Para lo cual Acta de
3 . - de cada o
deberd realizarse un acta de destruccion detallando Oroceso destruccion

los registros que se desean destruir, dicha acta
deberd ser frmada en aprobacién de ello por el lider
de cada Proceso y la Gerencia General.

4.15 RECUPERACION Y CLASIFICACION DE LOS REGISTROS

La recuperacion de los registros es la posibilidad de
consultar un registro. Es el mecanismo por medio del
cual la organizacion ordena dentro de una carpeta
todos los registros del mismo tipo, generalmente se

Responsable

. ‘0 . de cada N.A
indica: fecha, orden alfabético, consecutivo, etc., y
e . 2 proceso

la clasificacion dentro de la carpeta es la separacidon

l6gica del registro que puede estar determinada por

cliente, actividad, equipo, proveedor etc.

La Clasificaciéon de los registros hace referencia a la

manera mds general en que se archivan los registros

y la recuperacion la forma mds especifica en que los

. . . Responsable

mismos también se archivan.
de cada N.A
proceso

Correspondencia Recibida

Clasificada por ano y recuperada por fecha.

5. REGISTROS DE CALIDAD

e Hoja de Distribucion de documentos.

pOr Proceso.
Listado de Registros.

Listado Maestro de Documentos.
Acta de destruccion.

Correo electrénico.

Back ups de la informacion
Rotulo para marcar carpetas
Acta de Reuniéon

Formato de Recepcion vy distribucion de documentos internos y externos
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6. APENDICE

e Norma fundamental, P-CMC-01.
o Rotulo para marcar carpetas, A1-CMC-02.

7. ANEXOS

Anexo 1. Hoja de distribucion de documentos, F1-CMC-02.

Anexo 2. Recepcion y distribucidon de documentos internos y externos por proceso,

F2-CMC-02.
Anexo 3. Listado de Registros, F3-CMC-02.
Anexo 4. Listado Maestro de Documentos, F4-CMC-02.
Anexo 5. Acta de Reunion, F5-CMC-02.
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