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IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD.

ELABORACION Y MODIFICACION DE DOCUMENTOS

REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

PUBLICACION DE DOCUMENTOS

DIVULGACION DE DOCUMENTOS

TIEMPOS DE RESPUESTA PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS
GESTION SOBRE DOCUMENTOS OBSOLETOS

GESTION SOBRE LOS DOCUMENTOS EXTERNOS
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¢ Informar ala
coordinacion de calidad
la necesidad de crear,
modificar o eliminar un
documento

e Enviar el documento por
correo electrdénico para
modificacion, o convocar
una reunion para crear o
modificar el documento.

Responsable del proceso

N

Coordinacion de calidad

¢ Realizar el analisis del
impacto y conveniencia
de la solicitud.

e Informar al responsable
del proceso, en caso de
no ser conveniente.

~

* Programar sesiones de
consolidacién de
documentos para su
generacion

; Responsable del proceso

N\

e Se solicita reunién para la
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Responsables de proceso

creaciéon o cambio de
documentos, si se ven
incluidos varios procesos

J




~

Guardar la
informacion
suministrada por los
responsables de area,
para soportar
solicitudes de
elaboracion,
modificacion o
eliminacion de
documentos en
Buzdn
Usuario\Bandeja de
entrada\<empresa>\
Registros control
Documentos

Coordinacion
de calidad

J

N

4 N

Coordinacion de
calidad

e PARA DOCUMENTOS NUEVOS

e Asignar un nuevo cédigo al documento,
basado en la ultima codificacion creada

e Aclarar el propésito, alcance, definiciones,
actividades y cargos (si es procedimiento)

e Confirmar con el responsable los campos del
documento

N /

DE DOCUMENTOS

-

N

~
e Elaborar o
modificar el
documento y
remitirlo al
responsable
del proceso

Coordinacion de
calidad

« PARA CAMBIOS DE CODIGO

estructura

e Actualizar en el medio de publicacion utilizado
e Continuar con actividades de revisidon, aprobaciény

publicacidn
o

e Asignar un nuevo cddigo al documento, basado en la nueva

e \erifica actividades, cargos y procesos con los involucrados
e Continuar la version del documento actual (no inicia en VO)
e Confirmar con el responsable los campos del documento

N p—
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e Verificar que el

~ Responsable de T\
proceso

e Revisar adecuacion

¢ Realizar
correcciones o
ajustes

¢ Si se requiere,
remitir el
documento a

coordinacion de
calidad

J

Coordinacion de calidad —/

contenido sea
coherente con
la politicay
objetivos de SIG
Y proceso
donde se
incorpora.

e Verificar
propdsito y
alcance,
condiciones
generales,
excepcionesy
actividades

Responsable de
proceso y

auxiliar de
calidad

Procedimiento o instructivo

_



Formato, listado u otros

e Verificar que los campos sean los requeridos
para realizar el registro o control de la
informacion solicitada

e Revisar que sea coherente con el
procedimiento que lo soporta

Responsable de proceso y

auxiliar de calidad

~

N DE DOCUMENTOS

Coordinacion de calidad

e Revisar que los documentos sean acordes con la
norma ISO vigente

e Revisar que cumplan los requisitos del
instructivo P-IGC-01

e Cambiar la version del documentos e identificar
fecha tentativa

e Actualizar historial de cambios
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~

e Enviar la actualizacion del
documento al responsable de
revision y aprobacion via correo
electrénico

e Archivar la solicitud de revisién en
la carpeta Buzdn Usuario\Bandeja
de entrada\<empresa>\ Registros
control Documentos

Coordinacion de calidad
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e Revisado el documento, reporta el
VB de aprobado a la coordinacion de
calidad via correo electrénico

* Presentar ante comité de
presidencia/gerencia para
aprobacion y evidencia en acta de

Responsable del proceso

comité (si se requiere aprobacién por e Guardar las revisiones y aprobaciones en la carpeta de
los miembros del comité) correo Buzén Usuario\Bandeja de
e Comunicar a Coordinacién de entrada\<empresa>\ Registros Control Documentos
calidad si el documento no es * Guardar copia del documento aprobado en
aprobado, para realizar las //Archivos/<usuario>/<empresa>\Documentos
Responsable del correcciones pertinentes Sistema Calidad \Tipg Proceso (E,O,S) \ Proceso \
proceso « Corregir hasta que se genere Tema.(producto, servicio, act|V|dad)\ver5|one,s -
el VB de aprobado del antegores que ha generado el documento \ ultima
documento versidon generada

N / N
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COORDINACION DE CALIDAD

En caso de tener
tercerizado el
proceso de
publicacion:

e Solicitar al
proveedor que
administra el
medio de
publicacién,

Cargar los mediante
documentos y correo
archivos objeto electrdnico, la
de actualizacion publicacién de
en el medio los documentos
utilizado por la que se han
organizacion aprobado por
los diferentes
procesos

e Solicitar al
proveedor la
actualizacion
del listado
maestro de
documentos
internos

Convertir el
documento
modificado en
PDF y asignar
marca de agua
“El documento
impreso se
convierte en
copia no
controlada” a
través de PDF
CREATOR

Preparar los
documentos y
archivos para ser

objeto de cambio
o actualizacion,
en la carpeta
compartida.

Iniciar la revision
a conformidad
de los
documentos
publicados, en
caso de
devolucion de
ajustes del
proveedor, en los
plazos del
numeral 5.6

Si es un formato:

¢ Adicionar o
modificar el
archivo donde
los usuarios del
documento
pueden
descargarlo
para generar un
registro

e Aplican
excepciones
para formatos
contables
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Coordinacion de calidad

~

e Divulgar los cambios en
documentos en comités de
presidencia/gerencia o guardar las
divulgaciones reportadas en la
carpeta de correo Buzdn
Usuario\Bandeja de
entrada\<empresa>\ Registros
Control Documentos

e Divulgar los documentos nuevos o
modificados por cualquiera de las
siguientes vias:

1. Reuniones de socializacion

2. Comités de presidencia/gerencia,
informando la disponibilidad de
documentos SIG para consulta

3. Via correo electrénico, informando
al responsable del proceso, dreas o
cargos que deben conocer las
modificaciones realizadas.

v Intranet corporativa. J

® Hacer la divulgacidii/publicacidon en
blogues o documento individual, en caso
de modificar varios documentos de un
mismo proceso o procedimiento

Coordinacion de calidad Coordinacion de calidad
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Adaptacion de Revision y Aprobacion de Publicacion por

Divulgacion de
documentos por documentos proveedor y

documentos por

Coordinacion Calidad Por responsable proceso posterior revision Coordinacion Calidad

5 dias habiles 10 dias habiles 10 dias habiles 5 dias habiles

Mota: Importante dar clandad que el iempo puede verse ajustado por eventos como incapacidades, vacaciones o
fallas técnicas que impidan las actividades de revision, aprobacion o publicacion de documentos.
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Coordinacion
/-Crear la subcarpeta con el ndmero\ ( d e Ca I |d a d

de la nueva version del
documento (ej: V15).

e Incorporar el documento
modificado y el documento
definitivo en formato .docx y/o
Xlsx

¢ Archivar los documentos
obsoletos, en la siguiente ruta:
//Archivos/<usuario>/<empresa>/
documentos Sistema calidad \
Tipo proceso (E,0,C,S) \ Proceso \
tema (producto, servicio,
actividad) \ versiones anteriores
gue ha generado el documento

\_ /

N Coordinacion
de calidad
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S EXTERNOS

Coordinacion de

/ calidad

4 )
f. Solicitar, una vez al afio, a cada A e Solicitar revisjo’n y gctualizacién

responsable de proceso la e Determinar, mediante de la normativa aplicable a
documentacion, normatividad y observacién en Comité de traves del COPPAST, de forma
demas documentos que apoyen <empresa>, los cambios en la trimestral.
el proceso normatividad aplicable al

gremio, actividad edificadora y

la organizacion

N
Coordinacion de calidad \ J

Coordinacion de calidad
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8. GESTION DE LOS DOCUMENTOS EXTERNOS CAMACOL sty
I

Proceso del SGC:
Titulo Documento:

Tipo de Documento:

Entidad de Origen /
: Autor:
Ultima Fecha de

actualizacion:

Descripcion:

Ubicacion del
documento:

Acceso permitido a:

Observaciones:

4 I
¢ Los documentos de origen
externo se deben relacionar en
el Listado Maestro de
Documentos Externos (P-LGC-
02, C-LGC-02)

¢ Los campos que se registran son:

—

Mombre del proceso que asocia el documento extemo.

Nombre del documento externo que apoya las actividades del proceso.

Se identifica si es un libro, folleto, ley, decreto, norma, resolucion, publicacion, norma, etc.

Se identifica la entidad, area, dependencia o persona que genera el documento extemo.

Fecha vigente del documento.

Contenido general del documento externo. Se relaciona la fecha de dltima actualizacion o la
version que refiere el documento externo.

Localizacion del documento externo en la organizacion para su consulta y su fuente: Sies
impreso, pagina web, biblioteca, otros.

Identifica si es la organizacion, cargos o areas que pueden acceder al documento externo.

Cbservaciones generales que resalten del documento extemo.
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