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SUBPROCESO (PROCEDIMIENTO): ELABORACION, CODIFICACION Y

PROCESO:  CALIDAD CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

RESPONSABLE: JEFE OFICINA DE CALIDAD

1. INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

OBJETIVO: Establecer los parametros generales para la elaboracion, codificacion (numeracion) y control de documentos y registros, asi
como la distribucion, eliminacién, manejo e identificacion de documentos y registros obsoletos, en el marco del sistema de calidad, con el
fin de facilitar la presentacion, utilizacién y disposicion final.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para todos los documentos generados internamente y registros tanto externos como internos del
Sistema de Gestidn de la Calidad, desde la creacion, anulacion, correccion o modificacion, hasta la disposicion final de los documentos y
registros obsoletos.

DEFINICIONES:

ADMINISTRADOR DE LA DOCUMENTACION: Funcionario que tiene a cargo la gestion y el control de la documentacién relacionada con SGS
el SGC. Es responsable de garantizar, la disponibilidad de los documentos para consulta de los diferentes usuarios definidos en el Sistema, cposr2sas
una vez se actualice la documentacion respectiva.

..>

VIGILADO SuperSubsidio &5

ADOPCION: Actividad en la que se autoriza la entrada en vigencia y la puesta en funcionamiento de nuevos documentos del Sistema.

ANULACION: La anulacién en un documento se presenta cuando hay actividades que se restringen, o que en el momento de revisar
nuevamente el documento la secuencia de actividades no sean las mismas.

APROBAR. Es la autorizacion de utilizar un documento para propdsitos determinados. Nota: Quien aprueba un documento es responsable
de verificar que lo que se encuentra documentado corresponde con las politicas, objetivos, y/o requisitos y constituye la autorizacion para
continuar o iniciar su aplicacion.

CARACTERIZACION DE PROCESOS: Documento que describe las caracteristicas generales del proceso, esto es, los rasgos
diferenciadores del mismo.

COPIA CONTROLADA: Documento que al ser modificado es necesario que sea actualizado y su distribuciéon se controla a través de
registros.
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COPIA NO CONTROLADA: Documento que al ser modificado, no implica que sea actualizado y del cual no se lleva el control.

CORRECCION: La correccién en un documento se presenta cuando simplemente ha habido errores de forma, de estructura o de sintesis
en el documento, la correccion no lleva al cambio de version.

CREACION: La creacién de un documento se presenta cuando las actividades no estan documentadas y debe crearse el documento.
DIFUSION: Utilizacidn de cualquier medio de comunicacion para dar a conocer la informacion del Sistema.

DOCUMENTO RESTRINGIDO: Es aquel documento cuyo acceso esta limitado en uso y manipulacién a un personal definido o autorizado
de la institucion, debe indicarse quien esta autorizado para manejar los documentos.

DOCUMENTO OBSOLETO: Es aquel documento que derivado de un cambio o de su eliminacion pierde su vigencia. ﬁ

EDICION Y CONTROL DE CAMBIOS: La edicion y el control de cambios de los documentos son esenciales para asegurar que el

contenido de los documentos esta aprobado apropiadamente por el personal autorizado, y que la aprobacion es facilmente identificable. coomsfes

FORMATO: Documento empleado para registrar la informacion necesaria para la realizacion de un proceso o actividad.

=

GUIA: Documento que establece pautas de accion, recomendaciones o sugerencias de expertos en temas determinados y que apoyan la
gestidn de los procesos o la documentacién de los mismos o documento que se caracteriza por suministrar informacion especifica para llevar
a cabo una ¢ varias actividades, recursos y responsables entre otros aspectos.

INSTRUCTIVO: Descripcion detallada de como realizar y registrar las tareas. Los instructivos pueden ser por ejemplo descripciones
detalladas, flujo gramas, plantillas modelos, notas técnicas incorporadas dentro de un dibujo, especificaciones, manuales de instrucciones de
equipos, fotos, videos, listas de verificaciones, o una combinacion de las anteriores. Cuando sea pertinente los instructivos incluyen criterios
de aceptacion.

MODIFICACION: La modificacion de un documento se presenta cuando los cambios son mas relevantes, es decir cuando se agregan
actividades o cuando se eliminan reemplazandolas por otras, también cuando un procedimiento cambia en su secuencia y hay que
modificarlo nuevamente, la modificacion lleva al cambio de version.

VIGILADO SuperSubsidio
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PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso. Es recomendable que los procedimientos definan
como minimo: quién hace qué, donde, cuando, por qué y como.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactlan para generar valor, y las cuales transforman elementos de
entrada en resultados

REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

REVISION Y APROBACION: Antes de su edicién, los documentos deben ser revisados por el personal autorizado, para asegurar la
calidad, exactitud, suficiencia y estructura apropiada.

VERSION: Indica mediante un niimero la cantidad de veces que se ha modificado el documento en aspectos de fondo. Cada vez que se
realice una modificacion de fondo, en el documento cambia dicho nlmero, asi: version inicial se manejara como 1.0 y las modificaciones de
fondo cambiaran de la siguiente manera 2.0, 3.0... Nota: Cambios de fondo se entienden los que modifican aspectos estructurales en el —
contenido del documento y de forma cuando se cambien palabras, correcciones que no impliquen el cambio de estructura del mismo y en ﬁ
CUyo caso se manejaran de la siguiente manera 1.1, 1.2,...

SGS
DOCUMENTOS DE REFERENCIA: cposizsas
Norma Técnica de calidad NTC ISO 9001:2015, Sistema de Gestion de la Calidad: Fundamentos y Vocabulario, Reglamento Interno de
trabajo, Manual de Calidad, Manuales de funciones, Procesos y Procedimientos. {@\
CONDICIONES GENERALES: '%
Las solicitudes para creacion, correccion, modificacion o anulacion de documentos y registros pueden originarse en las inquietudes de E
cualquier funcionario de la Caja y se deberan presentar la solicitud de elaboracién, modificacién o eliminacién de documentos a través del 5’,
correo institucional, solicitud que se hace de forma digital y por el responsable de proceso. o
Quien elabora el documento, no podra revisar y/o aprobar el documento. g.
)
o)
fa)
3
O
>
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
’ RESPONSABLE PUNTOS
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO Y/O | REGISTROS DE
O UNIDAD DE PUESTO DE CONTROL
GESTION TRABAJO
1. ELABORACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
En el desarrollo de las actividades puede
Detectar la surgir la necesidad de crear un documento o Todas las Responsables
1.1 . - - . % N.A N.A
necesidad registro (formato) que facilite el trabajo de dependencias de procesos
cada proceso.
Elaborar los documentos o  registros P
requeridos por la Caja segun la guia de
elaboraciéon de documentos GCALOO1. SGS
CQo9/2884
Para llevar un control de los documentos y
registros, se debe solicitar a la oficina de
calidad a través del correo corporativo, Subdirectores {fh}
Elaborar el sustentando la elaboracion, adjuntando copia Todas | Jefes de C icad
1.2 | documento o | en medio magnético del nuevo documento o q [ ZS - Oficina y o.m:' [l'caco N.A 2
registro registro; debe ser solicitado por el responsable epglesncias Responsable interno g
del proceso. del Proceso .g
by wn
Nota: No se aceptan solicitudes de o
elaboracién de documentos y/o registros por o}
personas diferentes a las responsables del (?)
proceso a excepcion del jefe inmediato o o)
superior jerarquico. 2
=
o
>
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
’ RESPONSABLE PUNTOS
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO Y/O | REGISTROS DE
O UNIDAD DE PUESTO DE CONTROL
GESTION TRABAJO
Se revisa que el documento o registro este de
acuerdo a lo sefialado en este procedimiento.
Si los documentos o registros recibidos estan Lista de
acordes a este procedimiento, se actualiza la mantenimient -
lista de mantenimiento y conservacion dea doi Imcla?'lto(; Verificacion
Revisién d correspondiente, de lo contrario, se Oficina de Jefe Oficina FCALII_OOZ y control de
13 dosl\J/rlﬁle(:)r?tose comunicara al responsable del proceso que Calidad de Calidad d((laj:t;nzr;tos.
) . Y | solicita la elaboracion, para que realice los .
registros ; . o Lista de documentos
ajustes necesarios y regresa a la actividad - 0 reqistros SGS
19, conservacion 9 ; cdosrzsas
de registros | Actualizado)
Nota: Para el caso de los formatos, no todos ECALOOS 2\
necesitan cumplir los requisitos relativos al fm
encabezado y pie de pagina. (Ver Guia o
GCALO001). -§
7]
. n Ke]
Aprobacién de Rev!sados los documfa'ntos y reglstror?, se 5
envian para la aprobacion, lo cual se entiende o » . AR 7
los s . 2 Oficina de Jefe Oficina Link pagina Documento | %
1.4 con la revision por la alta direccion a traves . \ ) v
documentos o . ) ., Calidad de Calidad web publicado o}
. de la oficina de calidad y publicacion en S
registros. £ N
pagina web.
o)
fa)
<
=
o
>
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
’ RESPONSABLE PUNTOS
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO Y/O | REGISTROS DE
O UNIDAD DE PUESTO DE CONTROL
GESTION TRABAJO
Los documentos aprobados, se socializan a los
responsables, coordinadores y/o Jefes de
Oficina, para que estos a su vez los _den_,a Jefe oficina de
. . conocer al equipo de trabajo para la aplicacion )
Divulgaciony | . ; 2 Calidad y . -
2 inmediata. Todas las areas Link pagina
1.5 aplicacion de de | . responsables b N.A
documentos . - Gl de los we
" | Nota: El SGC es publicado en la pagina web gy
X A procesos
de la entidad, y su acceso se realizara de
acuerdo a lo establecido en el manual del -
usuario y los password asignados. coor2ssa
El original de los documentos y registros N\
aprobados, se controla de acuerdo al . f[]ﬁ
) . o Lista de
correspondiente listado de mantenimiento y e o
i ’ mantenimiento =
conservacion de documentos y registros, es R cion =)
archivado en la oficina de calidad de forma Direccion - y 7]
Control y ol | ti d 4 I Jefe Oficina | de documentos o]
estion de magnetl_ca, y &l tlempo de conggEEAoN = = de Calidad y Yy registros >
1.6 9 establecido en las tablas de retencion Oficina de 2 N.A 0
documentos y C Jefe admon. FCALOQO2 - o
. documental. Gestion
registros documental FCALOQO5 o
Documental &5)
Nota: los documentgs de origen extgrn_o se Reportes del N
controlan a través del Procedimiento sistema SIGED a
PADO308-PR0O01 de administracion <
documental. 5
>
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PUNTOS
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO Y/O | REGISTROS DE
O UNIDAD DE PUESTO DE CONTROL
GESTION TRABAJO
2. CODIFICACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
Todo documento y formato se codifica como
se indica en la Guia de Elaboracion de
documentos GCALOO1 de este procedimiento y
estard a cargo, Unica y exclusivamente de la
oficina de Calidad. Lista de o
Nota 1: Cuando por razones de mantenimiento
s £ ., ., o , de documentos
Cadificacion | reorganizacion y/o adecuacion administrativa,
q - . - e FCAL002 SGS
21 de el nombre del area u oficina cambia, el Oficina de Jefe Oficina cosrzssa
. I X . . N.A
documentos y | nombre proceso cambiara pero se mantendra Calidad de Calidad Lista de
registros la version y la fecha de elaboracion. -,
conservacion PaN
Nota 2: Cuando se ha elaborado un B Oistros Em
= FCALOO5 o
documento y por su naturaleza y utilizacion 5
continua, se requiere convertirlo en Formato, B
este conservard la fecha de elaboracion y la o]
version sera la de la  actualizacion 5’,
correspondiente. =
o
-]
wn
o
o
<
=
o
>
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PUNTOS
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO Y/O | REGISTROS DE
O UNIDAD DE | PUESTO DE CONTROL
GESTION TRABAJO
Se asignaran los cadigos respectivos en orden
ascendente a los documentos que se generen
en el sistema de gestion de la calidad.
Nota 1: Cuando el nombre del area, oficina
29 Asignacion de | cambia, el cédigo del proceso cambiara las Oficina de Jefe Oficina NA NA
. Cédigos letras pero el nimero sera el mismo. Calidad de Calidad y . h
Nota 2: Cuando el documento se ha SGS
convertido en Formato, el cddigo asignado cdoor2ssd
correspondera al siguiente del dltimo formato
del proceso en forma consecutiva. {fn}
Lista de o
Una vez asignados los cddigos se verifica y mgg:ggm]i?gg 8
actualiza el cédigo del Manual / Procedimiento é,e documentos | Verificacion ﬂ
/ Instructivo / Guia, entre otros y el contenido reqistros y control de 3
de los listados maestros de los documentos y %CA%OOZ _ documentos. o
23 Verificar y registros, de acuerdo a lo establecido en la Oficina de Jefe Oficina FCALOOS (Listado (o}
) actualizar guia GCALOO1. Calidad de Calidad maestro de (}’)
documentos
1 - o)
Actualizados y publicados en el link de SGC de T 0 registros | A
. ) elaboracion de | Actualizado) <
la pagina web de la entidad, se procede a documentos y -
informar a los responsables de procesos. registros g
GCALO01
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PUNTOS
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO Y/O | REGISTROS DE
O UNIDAD DE PUESTO DE CONTROL
GESTION TRABAJO
3. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
Una vez identificada la necesidad, debe ser
aprobada por el responsable del proceso, se
debe informar a la oficina de -calidad,
sustentando los cambios realizados,
adjuntando copia en medio magnético del —
documento o0 registro a modificar, dejando
constancia de la correccion, modificacion o
anulacion de documento o registro; debe ser SGS
solicitado por el responsable del proceso. cQoor2884
- Jefes,
Identificar la Todas las coordinadores
3.1 necesidad Si es elaboracion de un nuevo documento q flonci Jefes d N.A N.A 2\
debe enviarse la solicitud via correo interno CREgE Sncias ylo ctes de fm
(Outlook) y pasa a la actividad 1. Si es para Pficina o
eliminar o modificacion del documento ©
continte. "
5
Nota: No se aceptan modificaciones a 0
documentos y/o registros por personas <D
) Q
diferentes a los responsables del proceso a S
excepcion del jefe inmediato o superior n
jerarquico. 8
5
O
>
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RESPONSABLE PUNTOS
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO Y/O | REGISTROS DE
O UNIDAD DE | PUESTO DE CONTROL
GESTION TRABAJO
Los documentos del Sistema de Gestion de
Calidad seran revisados y actualizados por el
Jefe de Oficina de Calidad, cada afo después
de Ila auditoria de seguimiento y/o
recertificacion, en caso de que no haya Lista de
n_ece5|dad de maodificarlos antes qe este mantenimiento
tiempo. Cuando el documento o registro ha Jefes, y conservacion
3.2 Revision y perdido validez, se debe anular (declarar Todas las coordinadores de documentos
) Actualizacion | obsoleto). dependencias y/o Jefes de y registros
SRR B .. Oficina FCALO002 -
La modificacion o actualizacion se anotara en
las diferentes listas. En caso de eliminarse el FCAL0O5 “
documento, hacer la anotacion en el listado
maestro y archivarlo de acuerdo al tiempo
establecido en la tabla de retencion
documental.
Cuando un usuario del SGC detecte Ila
necesidad de actualizar un procedimiento o
formato por cambios que mejoren el proceso Lista de Verificacion
Control de descrito, debe informar al responsable, del mantenimien:co y control de
) proceso correspondiente para que lo evalue, si - y conservacion | documentos
cambios y Oficina de . ;
3.3 estado de la | €S. gl caso, Ic_) adecug para entregarl_o a Ia_ Calidad Jefe Ol_’lcma de docu_mentos (Listado
revision actual Oficina de Calidad, quien a su vez revisara si de Calidad y registros maestro de
estd acorde con los requisitos del SGC. Si es FCAL002 - documentos
necesario devuelve para los ajustes o cambios FCALOO05 Actualizado)
en el documento o registro y posteriormente
se sube a pagina web.

SGS

09/2884

=
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RESPONSABLE PUNTOS
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En caso de aprobacion el Jefe Oficina de
Calidad, procedera de la siguiente manera:
Actualiza el control de cambios

Actualiza el nimero de version

Maodifica la lista respectiva

Divulga la nueva versiéon del documento en
la pagina web, para el conocimiento de
todos los funcionarios.

poTo

Nota 1: Toda modificacion o inclusién de
documentos o registros al sistema debe
efectuarse por escrito a través del correo
institucional, para controlar los cambios y
mantener los documentos y registros
actualizados.

Nota 2: Las versiones y fecha de modificacién
son potestad exclusiva de la oficina de
Calidad.

Nota 3: Cuando a la entrada en vigencia de
la nueva version, existan formatos o
documentos pre-impresos 0 copia; una vez
agotada la existencia de estos, entrara a regir
la nueva version para dichos documentos o
formatos.

SGS

CQ09/2884

=
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PUNTOS
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO Y/O | REGISTROS DE
O UNIDAD DE | PUESTO DE CONTROL
GESTION TRABAJO
Se garantizara la disponibilidad de los
documentos y registros ubicandolos en el
archivo de Calidad en medio magnético y a Lista de
través de la pagina web de Comfacasanare en mantenimiento
el link SGC. Para asegurar que las versiones Oficina de y conservacion | Numero de
3.4 Disponibilidad | pertinentes aplicables de los documentos se Calidad Jefe Oficina | de documentos | documentos
encuentran disponibles, se realizara revision de Calidad Yy registros aprobados. g7
periodica de los documentos identificados en FCALOO2 - h
las listas respectivas, donde se identifiquen las FCALOQO5
Ultimas versiones y ubicacion de los o
documentos existentes.
Identificacion | Los documentos y registros obsoletos se
y Prevencién | identificaran con el letrero de OBSOLETO en el
35 de los fondo del documento y se mantendran Oficina de Jefe Oficina N.A NA
' documentos y | Unicamente la versiébn anterior a la Calidad de Calidad i '
registros actualizada, las demas se destruirdn o se
Obsoletos borraran.
Los documentos y registros del Sistema de Jefe Oficina
3.6 Almacena- Gestién de Calidad se almacenaran de forma Oficina de de Calidad N.A NA
) miento digital empleando las herramientas Calidad € Lalidq )
tecnoldgicas disponibles.

VIGILADO SuperSubsidio

Construimos suenos!

Carrera 21 6-29 PBX: (8) 635 7787 — 635 7698
www.comfacasanare.com.co
NIT: 844.003.392-8

AR AL E D L L

Yopal, Casanare



( : , Familiarmente nuestra

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CODIGO: PCAL400-PRO01

Fecha elaboracion Fecha modificacion
R PROCESO: CALIDAD 15/10/2008 30/06/2016
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PUNTOS
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO Y/O | REGISTROS DE
O UNIDAD DE | PUESTO DE CONTROL
GESTION TRABAJO
Los documentos y registros del Sistema de
Gestion de Calidad se protegen mediante
. respaldos de la informaciéon en un equipo - Jefe Oficina
3.7 Proteccion diferente al del Jefe Oficina de Calidad, asi O(fjl;:_ndaagle de Calidad N.A
mismo, se cargara una copia a un servidor :
externo cada vez que se haga un ajuste a los
documentos y formatos
Para los documentos o registros fisicos La
recuperacion rapida y agil se realizara
consultando el listado maestro
correspondiente. En caso de pérdida de cq
registros externos, cuando los hubiere, estos
Recuperacién seran recuperados, revisando el software Oficina de Jefe Oficina NA
3.8 SIGED o solicitando una copia al ente que lo ) de Calidad )
s Calidad
expidio.
Se tendran respaldos de la informacién en un
equipo diferente al del Jefe Oficina de Calidad,
ademas, se poseera una copia de los archivos
en un servidor externo.
El tiempo de retencién de los documentos y Tablas d
Tiempo de registros se dara por: la normativa legal, Oficina d Jefe Ofici ablas de
3.9 retencion cuando esta aplique, y por disposiciones de la cina de €'e Unciig A retencion
N . X Calidad de Calidad documental
Direccion, los cuales estan consignados en las (TRD)
TRD y TVD.
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2. INFORMACION ESPECIFICA DEL PROCEDIMIENTO
’ RESPONSABLE PUNTOS
No. | ACTIVIDAD DESCRIPCION DEPENDENCIA | CARGO Y/O | REGISTROS DE
O UNIDAD DE | PUESTO DE CONTROL
GESTION TRABAJO
La disposiciéon de los documentos o registros
dependerd del tiempo de retencién de los
Disposicion de mismos.
312 Iosre itros Oficina de Jefe Oficina NA NA
' 9 Estos pueden estar en el archivo activo o de Calidad de Calidad ' '
gestién que se encuentra en los puntos de
uso, inactivo que se encuentra en el archivo J—
muerto, de acuerdo a las TRD y TVD. h
OPORTUNIDADES Y AFECTACIONES SGS
INDICADORES DE PARTES INTERESADAS FORMATOS DEL PROCESO cboo/2884
FCALO0O02. LISTA DE MANTENIMIENTO DE DOCUMENTOS
Ver mapa de Riesdos v Matriz de relacion | FCAL005- LISTA DE CONSERVACION DE REGISTROS AN
NA rocesoz T ?nter‘ésa ae oofitica v | GCALO01 GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS @
: gb.etivos' dz . r P Y | FADO008 TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL )
) TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL =
INFORMES SISTEMA SIGED 2
=]
@
Elaboré Reviso Aprobo o
o
Nombre: Nombre: Nombre: A
ROSA ANGELA CHAVES BAYONA GUSTAVO E. AYALA LEAL GUSTAVO E. AYALA LEAL o
fa)
Cargo: Cargo: Cargo: §
Jefe Oficina de Calidad Director Director o
>
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ANEXO 01. FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

Todas las Aéreas

Oficina de Calidad

Direccion

Jefes, coordinadores y/o Jefes de
Oficina

Jefe Oficina e Calidad

Director

( Inicio )

A 4

Revisidn y verificacion de
documentos y registros

\ 4

Identificar la necesidad

Aprobacion de los
> documentos y
reaistros
\_/
S0
SGS

CO009/2884

Se verifica o
Elaboracién, ReViSi(’)n, Si cump|en
Codificacién,  modificaciones con el SGC.
ajustes de los documentos y
registros
- -, Actualizacion y disponibilidad
Divulgacion Y de documentos y de la lista
aplicacion de |¢ respectiva. <
documentos.
\_/_
Identificacion de documentos
| (copia controlada)
"| (documento obsoleto)
Archivo

Fin
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