PROCEDIMIENTO DE INFORMACION
DOCUMENTADA

Establecer las directrices para la gestion de
la informacion documentada que faciliten
su manejo, identificacion, acceso,

actualizacion y conservacion.
Alcance

Esta guia de procedimiento es aplicable a la informacion
interna y externa que se genere como soporte de la
implementacion del sistema de gestion de calidad, e
incluye registros, guias, instructivos y manuales
principalmente.

Términos y Definiciones

Registro o
1° . D
ormato que o o
contiene Il Documento Fisico

informacion o que
proporciona una
evidencia.

Esta en papel y no pueden ser
modificados y su consulta va a requerir

J que sea de forma presencial
Instructivo
pocumento con. Documento Digital
unos pasos a seguir fe und e t
para hacer una Manual s un documento electrénico y esta
actividad o proceso. o soportado en l,Jn.dISpOSI’[IVO
3 Documento que tiene electronico

ascpectos principales
internos o externos de la
organizacion.

|' '| CONDICIONES GENERALES |' '|

Para facilitar el manejo integral y articulado de la informacién se L_a
usa la siguiente metodologia para el nombramiento de los
documentos donde:

PROCESO SUBPROCESO TIPO DE DOCUMENTO CONSECUTIVO
COM= COMERCIAL |=T;§$§LSCTTF:80 001
ADM= ADMINISTRARIVA CAP= CAPACITACION MoMANUAL 002
DIR= DIRECTIVO FOR= FORMULARIO D=DOCUMENTO 003
ADR= ADMINISTRACION DE PUB= PUBLICIDAD
INSTITUCIONAL 004
RECURSOS ENT= ENTREGA
ASJ= ASESORIA JURIDICA C= CARACTERIZACIONES
DE PROCEDIMIENTOS

Ejemplo de codificacion: Si el proceso de arrendamiento realiza una
entrega se procede a realizar un documento institucional el cual
certifica la entrega el inmueble, la codificacién del archivo quedaria

de la siguiente manera:

b COM-ENT-D-001
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PROCEDIMIENTO DE INFORMACION

DOCUMENTADA

Descripcion de actividades

ETAPA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ETAPA

Cualquier funcionario
Esta etapa describe la necesidad de documentar algan proceso

ben sea un registro, guia, instructivo, manual o procedimiento.

L
Elaboracién o Puede nacer en cualquier area de la organizacion desde la cual
creacion de Cualquier funcionario se proyecta un borrador para ser revisado por el lider del
documento proceso gue lo genera.
v - - —
C e e . En esta etapa se evalla la necesidad y aplicabilidad del
Revisidn técnica Lider del proceso

documento segun el area en la gue se crea el documento.

i

En este proceso se identifica que el documento cumpla con los
requisitos minimos en cuanto a contenido y presentacion y se
Aprobacian Lider de calidad valora su aporte al sistema de gestion de calidad, si cumple se
asigna su identificacion segin la signatura definida en la
organizacion.

El lider de calidad se encarga de comunicar a toda la
Divulgacion Lider de calidad organizacion la creacién, modificacién o actualizacidn del
documento, su aplicacidn y area que manejara el documento.

Hace referencia a la custodia que tiene cada area sobre los
documentos que genera Yy maneja, su organizacion,
identificacion, custodia y preservacion, por el tiempo gue se
requiera en gestidn.

Todas las areas

¥

Conservacion Lider de gestion documental

En esta etapa se evallan los métodos de conservacion,
eliminacion o seleccidn de los documentos una vez superan su

o proceso de gestion.
Control de cambios o actualizaciones

Se establece que todos los documentos
deberan ser revisados al menos una vez al
ano para su actualizacion, modificacion o
determinar si el documento es obsoleto. Sin
embargo,, cualquier documento es
susceptible de ser modificado, actualizado o
reemplazado si se identifica esta necesidad,
siguiendo los mismos pasos establecidos en
la descripcion de actividades. El seguimiento
a los cambios, actualizaciones o revisiones
realizadas a los documentos sera identificada
al final de cada documento de acuerdo con el
siguiente esquema:

REVISION Y APROBACION
Version Elaboré Revisé | Aprobé Fecha

Descripcion de los cambios:

ESPECIALIZACION EN DIRECCION Y GESTION DE LA CALIDAD - USTA

PLANIFICACION Y PROCESOS
DOCENTE: INGRID CAROLINA MORENO
PRESENTADO POR: FERNANDO BUSTOS
IVAN CRISTANCHO

CAROLINA LAUTERO
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