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Establecer las directrices que intervienen en la elaboracién, revisién, aprobacién, actualizacién y
divulgacién de los documentos del Sistema de Gestidn Integral de la organizaciéon. Esto incluye los
registros asociados a documentos, e instructivos de trabajo, como también la elaboracién del Manual.

2. ALCANCE

Inicia con la deteccion de la necesidad de creacion, modificacion, o elimindgid ;e documentos del
Sistema de Gestidn Integral y finaliza con la difusidn e implementacion de la umentacién.

{}Q

3.1. TIPOS DE DOCUMENTOS \@ a
Manual de gestion: Documento la la politica y describe el Sistema de Gestion de la

&
organizacion. 6

Documentos Estratégicos; l@referencia a las directrices organizacionales de la compafiia,

Mision, Visién, Valores. &
Mapa de Procesos: D@ to donde se relacionan entre si los diferentes procesos de la compafiia
y evidencian la relagi@n e Clientes y proveedores.

Caracteriz wocumento en el cual se registra para cada proceso del Sistema de Gestion:
Objetivo, as entradas y las salidas tanto internas como externas; enfocadas en el ciclo PHVA
(el Planear, acer, el Verificar, el Actuar), los documentos soporte del proceso e indicadores

(Cuando apliquen -Variable cuantitativa o cualitativa que mide la gestién de algo), la versién, la fecha
actualizacién y el estado.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso

Instructivo de trabajo: Documento que detalla la manera como debe realizarse determinada
accién; ademas describe como se realiza el trabajo en un area o campo determinado de la Empresa.
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Proceso: Es el conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.
Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

Documento: Escrito en el que constan datos fidedignos a ser empleados como tales. Estan
conformados por procedimientos, manuales y politicas.

Formato: Documento empleado para el registro de informacidn necesaria para realiz n proceso o
actividad especifica.

Politica: Documento que define las directrices de la organizacion. 0

Registro: Informacion cuya veracidad se puede demostrar, acerca de las ac@ades efectuadas o de
los resultados alcanzados dentro del Sistema de Gestién, por ejemplaq os diligenciados, firmas
en documentos y actas.

®
Sistema de Gestion: Sistema de Gestion para dirigir y una organizacién, tal como se
expresa formalmente por la alta direccién.
Aprobacion: Funcion de verificar la conformidad de ido en el documento, registro, formato,
instructivo del sistema de gestién.
Revision: Funcion que se realiza valid acién contenida en el documento, registro,
formato, instructivo del sistema de gestion.

Fecha de actualizacion: Es la fec Qe el documento se cred y/o modifica, se sugiere usar el
formato dia/mes/aaaa.

Listados Maestros: L|stad se centraliza, el cédigo, version, y fecha de actualizacion.
Novedad o Descripc l ambio: Descripcion detallada del cambio que se requiere realizar a un
documento. ‘

Identificacigén: ra unica de nombrar un documento para su reconocimiento. (Nombre del

documenk\x

Almacenamiento: Forma de mantener guardados los registros, de tal manera que se reduzca al
minimo el riesgo de deterioro, dafo o pérdida.

Proteccion: Forma de preservar los registros del Sistema de Gestidon de manera que se asegure su
legibilidad a través del tiempo, evitando la pérdida de informacién.

Recuperacion: Organizacion de los documentos (especialmente de los registros), de acuerdo a un
item determinado, asegurando de esta forma la facilidad para acceder a ellos en un momento
preciso.

Tiempo de Retencion: Periodo de tiempo durante el cual se mantienen archivados los registros del
Sistema de Gestidn.
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retencion.

Documento controlado: Presenta su Ultimo nivel de actualizacién efectuado por el control de los
documentos, quien a su vez emite, actualiza y verifica la documentacién que forma parte del sistema
de gestion.

Recursos: Asignacion de Recurso Humano, financiero vy fisico.

Documentos Soporte: Documentos que proporcionan informacién adicional al documento principal
y se adjuntan al mismo.

Creacion: Solicitud que se realiza para originar documentos como procedimientosiginstructivos,
formatos, manuales y demas aplicables al Sistema de Gestidn.

Modificacion: Solicitud que se realiza para cambiar y/o actualizar un proc d@tos, instructivos,
formatos, etc. é)

Eliminacion: Solicitud que se realiza para abolir o eliminar procedipdi ! instructivos, formatos,
manuales y demas que no son aplicables a determinados procesosc
®

\,
B

4. DES N
4.1. Estructura de la Documen ci®\
Los documentos del Sistema de G tegral se clasifican de acuerdo a la siguiente estructura:
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Documentos
Estratégicos

Mapa
de Procesos

Caracterizaciones, Procedimientos

Perfil

Formatos, Registros, Normas nacional
Certificados emitidos por entidades e@er
vigente y otros docurnent

&
@Q)
@\‘b

Para la elaboracién de los documen icados en el alcance, se debe tener en cuenta el siguiente

formato de edicién. ° (b

ormatividad legal
en externo

4.2. Presentacion de los Documen
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Codigo:
Titulo Responsable:
Logo Version:
Fecha de emision:

00

o
CONTENIDO Q‘Q’

g

o

Q
N
6®
&2 |

* La redaccion ividades se hace en infinitivo. Ej: Entregar, hacer, documentar, etc.

e Se sugie ili | tipo de letra “Arial” a espacio sencillo

e Para l@s entos estratégicos y/o formatos enviados a los clientes la versién y fecha se
col e esquina que permita su visualizacién.

4.3. Contenido de los Documentos Procedimiento - Instructivos

A continuacién se describen los items principales que pueden estar contenidos en los diferentes
documentos.

» Titulo: Informacion breve y sencilla, que describe el contenido del documento

e Cadigo: Identificacion alfanumérica del documento

» Objetivo: Razon de ser del documento, debe ser medible a través de indicadores en lo posible
documento.
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fin a los temas tratados en el documento

* Responsable: Persona que responde por el eficaz cumplimiento del contenido del documento
o la actualizacion del mismo

e Definiciones: En esta parte del documento, se mencionan todas las palabras que requieren
profundizacién dado que no se manejan en el lenguaje comin

e Condiciones Generales: Observaciones necesarias para el desarrollo del contenido del
documento

* Flujograma: Descripcion de las actividades de un procedimiento en forma de diagrama
detallando el cdmo se realizan expresando quién, cémo, cuando, donde y por qué

SIMBOLOGIA
SIMBOLO NOMBRE SIGNI
@ Limite: Elipse Se utiliza para el inicio y el fin
del proceso
. . Es una ion breve de cada
I:I Operacion: Rectangulo activid flujo del proceso
Sebuti n la parte del proceso en
Punto de Decision: C debe tomarse una decision
Diamante robacion o no, de una actividad
erminada

%ge utiliza para denotar la direccion y
el orden que corresponden a los

pasos del proceso. Se emplea plra
indicar el movimiento de un simbolo
a otro. La flecha indica direccion
ascendente, descendente o lateral

Determina la entrada o salida de una

Co entaaono pagina. Ademas permite mostrar la
g continuidad del flujo al cambiar de

‘ pagina
Se emplea con un numero dentro,

O & nector: Circulo pequefio para conectar una acltivide_ld con
otra, que tengan algun tipo de

® relacion

Representa resultado mediante un

Documento: reporte generado

(Documentacion,

generacién, consulta)

Direccioén de Flujo: FI

4.4. Codificacion de los Documentos
El cddigo de los documentos se asignara de la siguiente manera:

o CAMPO 1: Area correspondiente: La abreviatura consta de dos o tres letras que relacionan el
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Area Abreviatura
Gestion Estrategica
GE
Gestion Comercial
GCM
Gestion de Operaciones
GO
Gestion Capital Humano
GH

Gestion Contabilidad

GCT
Gestion Integral
. Q

Gestion Recursos Fisicos y Tecnolagicos c)

GR
GCP QO

"N
e CAMPO 2: Tipo de Documento: Después del guion (-) tura consta de una o dos letras

que relacionan el documento del que se trata, de ac %Ia siguiente tabla:
Tipo de documento Abréiﬁra

Manual (b,

Programa

Gestion de Compras

Caracterizacio

Procedimiento o (b 5

C
Instructi

I

F
Directriz

D

e CAMPO 3: Consecutivo: Después del guion (-) se asignara el nUmero inmediatamente posterior
al existente para ese mismo tipo de documento. Este contiene tres digitos, iniciando en 001.

Ejemplo: GO - P- 001

go 0
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El nUmero de version es el mismo para todo el documento y se coloca en cada pagina. Cada vez que
se efectlie una modificacién al documento, incrementa este nimero, iniciando con desde el 01.

4.6 Fecha de emision
e En los documentos y formatos se coloca en la parte superior en el encabezado

Ejemplo: 14/10/2015

o
4.7 Listados Maestros Q
4.7.1 Listado documentos internos 6&’

Se diligencia el formato “GI-F-001 Listado Maestr

Registros” donde se controlan los documentos istema de Gestion Integral e intervienen las
siguientes variables: Proceso, cddigo, tipo,de 0, nombre del documento, version, fecha de

emision, ruta de archivo fisico, ruta dext magnético, tiempo de retencidén, recuperacién,
responsable de la custodia del archivo y ion final.

6

Se diligencia el for @F 003 Listado maestro de documentos externos” donde se controlan los
documentos e intervienen las siguientes variables: Proceso, cédigo, tipo de documento,
nombre s ento, tipo de documento, nombre del documento, fecha/versién, medio,
responsable ontrol, confidencial, ubicacion.

4.7.2 Listado documentos

4.8 Solicitud de: Elaboracién, modificacion, y/o eliminacion de documentos

Cuando nace una necesidad de elaboracién, modificacién o eliminacién de un documento cualquier
funcionario lo expresa via e-mail al Representante de la Direccién, con el fin de efectuar el analisis
sobre la viabilidad de la solicitud, si se requiere se evalla con los responsables de los procesos
involucrados en el ajuste. El tiempo para la determinacién de la viabilidad del cambio y su ejecucidn
no supera los ocho dias habiles desde el momento en que se solicita la creacion, modificacion o
eliminacién de un documento.
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documentos SO|ICItadOS

4.9 Revision y aprobacion de documentos

Se efectlia una reunidn con los responsables del documento y/o lideres del proceso, se analiza punto
por punto y si se requiere se realiza el ajuste pertinente.

Los responsables de la revisién y aprobacion de los documentos de cada proceso son | iguientes:
RESPONSABLE DE RE SABLE DE
DOCUMENTO REVISION A&’%OBACION

Procedimientos, Responsable del résentante de la
instructivos y formatos proceso eccion

Para la aprobacién del documento el Representante de I ccién debe firmar el formato “GI-F-005

Entrega de Documentos”. Una vez aprobado el docu genera en formato PDF y se guarda en
la carpeta del Sistema de Gestion Integral en el lder del proceso y del Representante de la
Direccion.

6‘2’\0

Se envia un correo eIectro‘G odo el personal, comunicando el nombre del documento, la ruta de
acceso, el responsable cién y el inicio de la implementacién del mismo.

Posterior a eU@n iza Ia reunién de socializacién con los responsables de ejecucion de las
I

4.10 Divulgacion de docu.e

actividades ento y se deja firmado como constancia de la capacitacién el formato “GH-

4.11 Acceso a la documentacion

El personal de la empresa solo tiene acceso de lectura a la documentacién del Sistema de Gestion
Integral (manuales, procedimientos e instructivos), razén por la cual el formato de publicacién
guardado en los PC de los lideres del proceso es “PDF”. Dicho acceso esta restringido para personas
ajenas a documentos que no sean parte de su proceso, salvo que se tenga una autorizacion dada por
el Representante de la Direccién.

La modificacién de los documentos estd a cargo del responsable del Sistema de Gestidon Integral,
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4.12 Medio de acceso a la informacion

Todo el personal de la empresa accede a sus documentos través de la carpeta del SGI guardada en
cada PC.

Esta totalmente prohibido reproducir fisica o electrénicamente los documentos sin previa autorizacion
del Representante de la Direccién.

O

4.13 Control de obsoletos o

Un documento se considera obsoleto, a partir del momento egq@ rueba y entra en vigencia la
nueva versién o el documento que lo reemplaza. En el in de tiempo durante el cual se
formalizan los cambios a efectuar en un documento contr ,9/0S ajustes que se deben realizar en
el proceso de implementacién, son manejados a través d reo electrénico al personal responsable
por la aplicacién del documento en cuestion. @

Cuando un documento se vuelve obsoleto el pers | Sistema de Gestion Integral debe almacenar
en medio magnético la ultima version obs documento, en la carpeta de “Obsoletos”.

Q)

4.14 Control de registros

La identificacion de regi ‘el Sistema de Gestidn Integral es responsabilidad del Representante de
la Direccién, con e de quienes revisan el documento y comprende un anélisis de los
documentos nue odificados con el propdsito de identificar formatos diligenciados, actas de
reunion, e info eriddicos emitidos en el desarrollo de cada documento que deban permanecer
como evi u aplicaciéon y como referencia para mejoramiento de los procesos que componen
el Sistema

La proteccion de registros fisicos se efectla a través del archivo en carpetas que se mantienen en
archivadores libres de humedad para evitar el deterioro.

Los documentos y registros magnéticos, se mantienen en el PC del Representante de la Direccién y
lideres de proceso segun aplique, a los cuales se les realiza back-up_mensualmente, con el fin de
garantizar la seguridad de la informacién. El back-up se realiza en un disco extraible: que lo mantiene
el Representante legal en un lugar lejano a la organizacién. Se diligencia el formato GI-F-004 Control

Seguimiento back-up.

Es compromiso del Asistente Administrativo, verificar y garantizar de forma mensual, que
efectivamente los trabajos de back-up y actualizacion del servidor sean realizados y que la
informacién se encuentre en su totalidad para cada una de las areas dispuestas.
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7

almacenamiento en condiciones adecuadas y el cumplimiento de los demas parametros establecidos
en las caracterizaciones de cada proceso.

4.15 Control documentos externos

Los documentos de origen externo, nacional o internacional, contemplados en el Sistema de Gestién
Integral, se encuentran disponibles para consulta en el PC del Representante de la Direccién, su
distribucién la controla el funcionario encargado mencionado en dicho documento.

El responsable de cada proceso esta encargado de consultar periédicamente | izaciones de
los documentos externos, y comunicar al personal del Sistema de Gestién Int ra que actualice
la documentacién del proceso respectivo.

QO
. sQ

5. PROCEDIMIE
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INICIO ]

Y

FUNCIONARIC INTERESADO

SOLICITAR L& ELABORACION, MODIFICACION O
ELIMINACION DEL DOCUMENTO

Y

REPRESEMTANTE DE LA DIRECCION

ANALISIS DEL IMPACTO DE LA MODIFICACION

SOLICITUD

ELIMINACION S

NO
L4

REPRESEMTANTE DE LA DIRECCION

ASIGNAR PERSOMNAS PARA LA ELABORACION D
MODIFICACION DEL DOCUMENTO EN BORRADOR

()

13/14

REPRESENTAMTE DE LA DIRECCION

BUSCAR LA IDENTIFICACION DE
pocUMENTO @

S-—h-
NO
v

REPRESENTAMNTE DE LA DIRECCION

ELABORACION O MODIFICACION DEL
DOCUMENTO

-

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

MOSTRAR EL DOCUMENTO A LA PERSQ)
ENCARGADA DE SU APROBACION

v

RESPONSABLE ASIG

REVISION DEL DOX EN

Q

ERE o
CION
; ’

NO
4

RESPONSABLE ASIGNADO

APROBACION DEL DOCUMENTQ

v

RESPONSABLE ASIGNADO

PUBLICACION DEL DOCUMENTO

iq

REPRESENTANTE DE LA DIRECCION |

INFORMAR AL PERSOMAL S0BRE EL DOCUMENTO

FIN

()0
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