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4.

OBJETIVO

Establecer los lineamientos basicos que se aplican en el Instituto Técnico de Capacitacion
y Productividad, -INTECAP- para la Administracién de Documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad que forman parte del Sistema de Gestién de la Calidad.

ALCANCE

Aplica para elaborar,
modificar, editar, sustituir, eliminar y archivar,

revisar, aprobar, controlar, codificar, distribuir, difundir,

Gestion de Calidad del INTECAP.

ABREVIATURAS
ABREVIATURA DEFINICION
/ 0]
A Aplica
C Consultor
EP Ejecutor del Proceso
GE Gerencia
INTECAP Instituto Técnico de Capacitacion y Productividad
JAC Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la Calidad
JDD Jefatura de Departamento
JDG Jefatura de Departamento que depende de la Gerencia
JDV Jefatura de Divisién
JDVR Jefatura de Divisién Regional
N/A No aplica
OP Opcional
RD Representante de la direccion
SGCI Sistema de Gestion de la Calidad del INTECAP
uUpP Usuario del Proceso

la documentacion del Sistema de

RESPONSABILIDAD

Todo ejecutor de un proceso, persona asignada o en funciones que afecta a la calidad de
los servicios del INTECAP, aplica el presente procedimiento para la administracion de
documentos del_Sistema de Gestidn de la calidad, relativos al proceso que ejecuta.

DEFINICIONES

Acuerdos de Gerencia: Son disposiciones administrativas de la Alta Direccién, vinculadas
directa o indirectamente a la Gestién de la Calidad. La Alta Direccién requla su estructura,
contenido, control y codificacidon o numeracion. Los Acuerdos de Gerencia no forman parte
de la piramide documental.

Administracion de Documentos de calidad: Consiste en Elaborar, Revisar, Aprobar,
Controlar, Codificar, Distribuir, Difundir, Modificar, Editar, Sustituir, Eliminar y Archivar, la
documentacion del Sistema de Gestion de Calidad del INTECAP.

Aprobar: Es calificar a un documento del Sistema de Gestién de la Calidad del INTECAP
en funcion del procedimiento (P.G.AC-01) Administracién de Documentos de Calidad.
La aprobacién se consigna mediante la firma correspondiente, en la matriz de
responsabilidades del documento del SGCI, previa codificacion del documento.
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Archivar: Es guardar, con fines de conservacion, un documento del SGCI.

Centro de documentacion: Conjunto de documentos del SGCI vigentes, disponibles en
cualquier medio de soporte.

Codificar: Es identificar con un codigo alfanumérico a un documento del SGCI.

Comité de Calidad: Grupo de Jefes de Divisiones y Jefes de Departamento de Gerencia,
responsables de promover al SGCI, nombrados por la Junta Directiva, segiin Acta nimero
veinticuatro guién dos mil uno (24-2001), del veintisiete de junio de 2001, Punto Séptimo.

Copia de documento de calidad no controlada: es la copia de un documento de calidad
gue se otorga a instancias externas del INTECAP, con el proposito de informar, sin que
necesariamente su uso influya en la calidad de los servicios de la instituciéon. Es opcional
numerar la copia no controlada de un documento de calidad. INTECAP no esta obligado a
velar la vigencia de las copias no controladas de los documentos de calidad. Se extienden
copias no controladas de los documentos de calidad en coordinacion con la Jefatura del
Departamento de Aseguramiento de la Calidad, mediante el llenado del formato (R.G.AC-
003) Listado de distribucion de documentos de calidad del SGCI.

Copia de trabajo de documento de calidad: es la copia de un documento de calidad que
se extiende con el propésito de hacer, sobre la misma, anotaciones manuscritas o de otra
indole, para gestionar mejoras al documento de calidad relacionado.

Consultor (C): Describe las diferentes categorias de puestos de trabajo que estan en una
relacién subalterna de una Jefatura de Division, Jefatura de Departamento que depende de
la Gerencia o Jefatura de Departamento que dependen de una Divisién, segun
corresponda. Entran en esta categoria: “Consultor en Compensacién y Organizaciones”,

“Consultor en creatividad y comunicaciones”, “Consultor en Formacién 1", “Consultor en
formacion 11", “Consultor 11”.

Diagrama de despliegue: Es una representacion grafica de las etapas de un proceso que
combina lo que sucede en el proceso, quien es el responsable de cada paso, despliega
cada suceso a través de simbolos de diagramas de flujo con la responsabilidad asignada y
el uso o generacion de documentos vinculados al proceso que describe. En el Anexo 01 se
muestran ejemplos de diagrama de despliegue.

Diagrama de flujo: Es una representacion grafica de las etapas de un proceso, también
denominado como diagrama de bloques o flujo-grama. EI diagrama de flujo indica
movimiento o flujo de informacién y provee puntos de referencia comunes y un lenguaje
estandar que se puede usar para comunicar una idea. Los diagramas de flujo se elaboran
con simbolos facilmente reconocibles. Ejemplos de los simbolos que se usan para
elaborar diagramas de flujo y un ejemplo de diagrama de flujo se presentan en el Anexo
01.

Difundir: Es dar a conocer un documento aprobado del SGCI y su aplicacion, a los
ejecutores del proceso que describe el documento, de acuerdo al alcance vy
responsabilidades definidos en el documento mismo.

Disponibilidad de los Documentos de Calidad: Es la condicion de los Documentos de
Calidad del SGCI de estar accesibles en cualquier medio de soporte y permitir ver su
contenido o informacién , asi mismo se pueden consultar y utilizar libremente.
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Distribucion: Es facilitar copias de un documento aprobado del SGCI, a través de un
medio de soporte, a los usuarios o responsables de la aplicaciéon o conservacién del
documento, de acuerdo al alcance y responsabilidades definidos en el documento mismo.

Documento: Es un medio de soporte que contiene datos que poseen significado.

Documento de Calidad Controlado: Es un documento del SGCI que esta disponible,
tiene vigencia y se rige bajo los lineamientos del presente procedimiento (P.G.AC-01)
Administracién de Documentos de Calidad.

Documento de Calidad Confidencial: documento de calidad que se aplica o referencia
dentro de los procesos del SGCI, que por la naturaleza de la informacién que contiene, es
necesario restringir o limitar su circulacién. La calificacion de “Documento de Calidad
Confidencial”, se informa mediante memorando, a la Jefatura del Departamento de
Aseguramiento de la Calidad.

Documento consultado: es el documento de calidad que proporciona informacién (Util
para la ejecucion de un procesos o parte de un proceso del SGCI.

Documentos Externos: Son documentos que no pertenecen al SGCI, pero que por su
naturaleza se usan de consulta o referencia, por lo que es necesario codificarlos. En
coordinacion con la Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la Calidad, se
establece si es opcional su distribucion y difusion.

Documentos Generales: Son documentos del INTECAP que sirven de apoyo al Sistema
de Gestion de la Calidad. Los documentos generales no entran dentro de las categorias
siguientes: Manual de Calidad, Planes de Calidad, Procedimientos, Instrucciones de
trabajo, Guias, Documentos Externos y Formularios o Registros de Calidad. En
coordinacion con la Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la Calidad, se
establece si es opcional su distribucién y difusién.

Documento generado: documento de calidad que es el resultado de la ejecucién de un
proceso o parte de un proceso del SGCI.

Documentos Obsoletos: Son documentos que ya no tienen vigencia y por consiguiente
ya no se aplican dentro del Sistema de Gestién de la Calidad.

Edicion: Es la identificacion numérica de la cantidad de veces que se ha aprobado la
modificacién a un documento.

Ejecutor del Proceso (EP): Es la persona en cuya funcion, recae la responsabilidad de la
ejecucion operativa de un procedimiento o instruccion de trabajo, relativo a un proceso del
SGCI.

Elaborar: Es generar un documento del SGCI.

Eliminar: Es separar o excluir un documento del SGCI.

Formulario: Es un registro de calidad vacio.

Guia: Documento que establece recomendaciones 0 sugerencias que orientan para la
ejecucién de actividades especificas, el uso de formularios o llenado de registros.

5 de 20



P—\ Procedimiento de Calidad P.G.AC-01

[
(Antecap Edicion 06

Administracién de Documentos de Calidad

Instruccion de trabajo (Instruccién o Instructivo): Documento del SGCI que detalla una
serie de pasos seguidos en un orden regular y definido, con el propdsito de ejecutar una
tarea especifica.

Informacién: Datos que poseen significado.

Jefatura de Departamento que depende de una Divisién (JDD): Corresponde a las
Jefaturas que estan en relacion subalterna de una Division del INTECAP. Entran en esta
categoria las Jefaturas de departamento “A”, “B" y “C" Jefaturas de Centro de
Capacitacion “A”, “B” y “C”", y todas aquellas jefaturas que sean creadas y estén vinculadas
en relacion subalterna con una division del INTECAP.

Jefatura de Departamento que depende de la Gerencia (JDG): Corresponde a las
Jefaturas de los Departamentos que estan en relacion directa con la Gerencia del
INTECAP y que no constituyen una Division. Entran en esta categoria: Jefatura del
Departamento de Aseguramiento de la Calidad, Jefatura del Departamento de Informatica,
Jefatura del Departamento de Asesoria Legal, Jefatura del Departamento de Auditoria
Interna, Jefatura del Departamento de Disefio e Infraestructura, Jefatura del Departamento
de Imagen Institucional y todas aquellas jefaturas de departamento que sean creadas y
estén vinculadas en relacion subalterna con la Gerencia del INTECAP y no constituyen una
Division.

Medio de Soporte: Es el elemento a través del cual se distribuye y / o difunde un
documento. Puede ser papel, magnético, o6ptico, electronico, fotografia, o combinacion de
éstos.

Modificar: Es cambiar una parte de un documento del SGCI.

N/A: Significa “No Aplica’, se usa esta expresion para indicar que el elemento no se emplea.

Piramide Documental: Es la representacion grafica de la clasificacion, organizaciéon
estratificacion e identificacién de los documentos del SGCI.

Procedimiento: forma explicita para llevar a cabo un proceso. Describe el método de
ejecucion de un proceso.

Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales
transforman “entradas” en “salidas”. Combinacién de acciones para alcanzar un fin.

Red Interna del INTECAP: Medio de soporte de conectividad electrénica del INTECAP.

Registros de calidad: Documentos originados a partir de un procedimiento o una
instruccidon de trabajo, en el cual se establece la informacion que se recopila y registra para
verificar el cumplimiento y / o llevar el control de una actividad en particular.

Revisar: Es someter a examen un documento del SGCI para su andlisis y potencial
correccion.

Sustituir: Es reemplazar un documento del SGCI.

Unidades Ejecutoras: Son las divisiones, departamentos, areas y las Jefaturas de
Division del INTECAP que forman parte del Sistema de Gestién de la Calidad, en cuya
funcion cae la responsabilidad de ejecutar un proceso o parte de un proceso, que influye
directamente en la calidad de los servicios que brinda el INTECAP. Entran en esta
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categoria las Jefaturas siguientes: Jefe Centro de Capacitacion A, Jefe Centro de
Capacitacion B, Jefe Centro de Capacitacion C, Jefe de Servicios Administrativos, Jefe de
Bodega, Jefe de Reclutamiento y Seleccion, Jefe de Taller, Jefe Departamento
Administraciéon de Personal, Jefe Departamento de Aseguramiento de la Calidad, Jefe
Departamento de Bienestar y Desarrollo, Jefe Departamento de Capacitacion, Jefe
Departamento de Compras, Jefe Departamento de Disefio e Infraestructura, Jefe
Departamento de Imagen Institucional, Jefe Departamento de Informatica, Jefe
Departamento de Planes y Programas, Jefe Departamento de Material Educativo, Jefe
Departamento de Servicios Directos al Cliente, Jefe Departamento Sectorial, Jefe
Departamento Técnico Pedagogico, Jefe Division Administracién y Finanzas, Jefe Divisién
de Planificacion, Jefe Divisiébn de Recursos Humanos, Jefe Division Regional A, Jefe
Division Regional B, Jefe Divisién Técnica, Jefe Seccion de Construccion y Supervision,
Jefe Seccién de Disefio y Planificacion, Jefe Servicios Administrativos, Jefe Servicios
Generales, Jefe del Departamento Técnico Pedagdgico, Jefe Técnico Pedagdgico y todas
aquellas jefaturas que sean creadas y estén vinculadas al SGCI.

Usuario de documentos del SGCI: es quien consulta un documento de calidad con el
propésito de aplicarlo o informarse sobre su contenido.

Usuario del proceso: es quien aplica un proceso o parte de un proceso del SGCI.

Vigencia: Es la condicién de los documentos controlados del SGCI que estan en
observancia o cumplimiento.

6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
En esta seccion se listan los documentos que sirven de referencia para el presente
documento:
Cédigo Nombre del documento
E.G.AC-001 Norma ISO 9001:2000 Sistemas de Gestidn de la Calidad - Requisitos
G.G.DH-01 Manual de descripciones y especificaciones de clases de puestos
G.D.IM-01 Manual de ldentidad Institucional
Q.D.DP-01 Plan Operativo Anual
R.G.AC-001 Listado de Documentos de Calidad Controlados del SGCI
R.G.AC-002 Solicitud de Modificacién, Sustituciéon o Eliminacién de Documentos de Calidad del SGCI
R.G.AC-003 Listado de Distribucion de Documentos de Calidad del SGCI
R.G.AC-004 Listado de Difusion de Documentos de Calidad del SGCI
R.S.DP-004 Formato para la Elaboracién del Plan Operativo Anual
7. DESCRIPCION
7.1 Generalidades

Para la creacién de documentos de calidad se recomienda aplicar:

Tipo de letra: Arial, escrita a espacio sencillo.

Medio de Soporte: Se permiten documentos impresos en papel Bond blanco, o
documentos transmitidos o conservados en medio magnético, dptico, electrénico, fotografia
o combinacion de éstos.

Idioma: Espafiol.
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7.2

7.3

Estructura Documental

Los documentos del SGCI se clasifican, organizan, estratifican e identifican de acuerdo a
la Piramide Documental que se muestra en el anexo 03.

Elaborar, Revisar, Codificar, Aprobar y Controlar Documentos de Calidad del SGCI

Las responsabilidades de elaborar, revisar, aprobar y codificar documentos de calidad del
SGCI, se distribuyen de acuerdo a la siguiente matriz :

8 de 20

Documento ELABORA REVISA APRUEBA CONFIRMA
CcODIGO
Manual de Calidad JAC RD GE JAC
Planes de Calidad JDD/C/JDV/JDG JDV / IDG GE /RD JAC
Procedimientos JDD/C/JDV/JDG JDV / IDG RD JAC
Instrucciones de trabajo JDD/EP/C JDV / JDG JDV / JDG JAC
Guias JDD/EP/C JDV / JDG JDV / JDG JAC
Documentos Generales JDD/EP/C JDV / JDG GE /RD JAC
Documentos externos N/A N/A JDV /IDG JAC
(aprobacién de uso)
Registros JDD/C/JDV/JDG JDV / JDG JDV / JDG JAC

Elaborar documentos de calidad del SGCI tiene como propdsito generar, en una forma
explicita y en un medio de soporte, lo siguiente :

a) La informacién coherente, interna y externa, acerca del SGCI a través de un
Manual de Calidad.

b) La forma sobre como se aplica el SGCI a un servicio o proyecto, a través de
Planes de Calidad.

c) La informacion sobre cémo efectuar las actividades y los procesos de manera
consistente a través de Procedimientos e Instrucciones de Trabajo.

d) La informacion a través de la cual se establecen recomendaciones o sugerencias a
través de Guias.

e) La informacién que proporciona evidencia objetiva de las actividades realizadas o
resultados obtenidos a través de Registros de Calidad.

Para la elaboracion de los documentos de calidad del SGCI se aplica el procedimiento
(P.G.AC-01) Administracion de Documentos de Calidad, (que corresponde al presente
documento).

El Comité de Calidad o la Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la Calidad en
coordinacion con las Jefaturas de la Divisiébn Regional, nombra al responsable para la
elaboracién de Documentos de Calidad de las Divisiones Regionales.

Revisar consiste en someter a examen un documento para su correccién o enmienda,
para que se ajuste a los lineamientos que establece el procedimiento (P.G.AC-01)
Administraciéon de Documentos de Calidad.
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La revision también se aplica a los requerimientos de modificacion de un documento del
SGCI, a través de la solicitud de modificacién usando el registro (R.G.AC-002) Solicitud
de Modificacidn, Sustitucion o Eliminacién de Documentos de Calidad del SGCI .

El Comité de Calidad o la Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la Calidad en
coordinacion con las Jefaturas de la Division Regional nombra al Responsable para la
revision de Documentos de Calidad de las Divisiones Regionales y las propuestas de

modificacién a los mismos.

Codificar es asignar una identificacién alfanumérica a un documento de calidad; se aplica

el siguiente esquema:

TIPO DE DOCUMENTO

UNIDAD FUNCIONAL NUMERO CORRELATIVO

Cadigo Alfabético Cadigo Alfabético | Cédigos Alfabéticos Codigos Numéricos

A continuacién se listan los cédigos de los Documentos de Calidad del SGCI, de
acuerdo con la estructura documental del mismo, contenida en el anexo 03:

Cé

(@}
o

Documento

Manual de la Calidad

Planes de Calidad

Procedimientos

Instrucciones de trabajo

Guia

Documentos Generales

Documentos Externos

lm|o|cC|—|Tl0|Z|=

Registros

Asi mismo se listan los cédigos de procesos del SGCI, relacionados con los apartados
del la Norma Internacional (E.G.AC-001) Norma ISO 9001:2000

Cédigo

Proceso

Sistema de Gestion de la Calidad

Responsabilidad de la Direccion

Gestion de Recursos

Realizacion del Servicio

Z(n|TOGO

Medicion, Analisis y Mejora
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A continuacion se describen los Cédigos de las Unidades Funcionales o Ejecutoras de
calidad, del SGCI:

Caédigo Unidad Funcional o Ejecutora
AC Aseguramiento de la Calidad
Al Auditoria Interna
AL Asesoria Legal
CT Cooperacion Técnica
DA Division de Administracion y Finanzas
DH Divisi6n de Recursos Humanos
DP Divisién de Planificaciéon
DR Divisiones Regionales
DT Division Técnica
DI Disefio e Infraestructura
GE Gerencia
IM Imagen Institucional
IT Informatica

Para el correlativo numérico se numera a partir de uno. Se mantiene un correlativo por
tipo de documento, por tipo de proceso, por tipo de unidad funcional o ejecutora a la que
pertenece el documento.

A continuacion se presenta un ejemplo de codificacion del Procedimiento de
Administracion de Documentos de Calidad:

Ejemplos:

(P.G.AC-01) Procedimiento de Administracion de Documentos de Calidad.

Que significa: (P) es un Procedimiento, (G) que corresponde al Sistema de Gestién de la
Calidad, (AC) gestionado por el Departamento de Aseguramiento de la Calidad, y (01)
gue le corresponde el correlativo nimero cero uno.

(R.G.AC-001) Listado de Documentos de Calidad Controlados del SGCI.

Que significa: (R) es un registro, (G) que corresponde al Sistema de Gestién de la Calidad,
(AC) gestionado por el Departamento de Aseguramiento de la Calidad, y (001) que le
corresponde el correlativo nUmero cero cero uno.

7.4 Aprobar y Controlar Documentos de Calidad del SGCI
Las responsabilidades de aprobar y controlar documentos de calidad del SGCI, se
distribuyen de acuerdo a la siguiente matriz :

Documento APRUEBA CONTROLGE:EEDOEOSRDDIIE'\II_ASC(;%T‘ CONLAS
Manual de Calidad GE JAC
Planes de Calidad GE/RD JAC
Procedimientos RD JAC
Instrucciones de trabajo JDV / IDG JAC
Guias JDV /JDG JAC
Documentos Generales GE/RD JAC
Documentos externos (apr(;]tzl \éiéri?ig uso) JAC
Registros JDV / IDG JAC
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7.5

Aprobar es calificar un documento como idéneo y pertinente al SGCI. La aprobacion
también se aplica a los requerimientos de modificacién a un documento del SGCI.

Controlar es verificar que se aplica el procedimiento (P.G.AC-01) Administracién de
Documentos de Calidad para Elaborar, Revisar, Aprobar, Codificar, Difundir, Distribuir,
Modificar, Editar, Sustituir, Eliminar y Archivar Documentos de Calidad del SGCI. El control
se verifica a través de uno o varios de los siguientes instrumentos: Las Firmas de la Matriz
de Responsabilidad, el (R.G.AC-001) Listado de documentos de calidad controlados
del SGCI, el (R.G.AC-002) Solicitud de Modificacion, Sustituciéon o Eliminacion de
Documentos de Calidad del SGCI, el (R.G.AC-003) Listado de distribucion de
documentos de calidad del SGCI, el (R.G.AC-004) Listado de difusion de los
documentos de calidad del SGCI, la codificacion de los Documentos y la numeracién de
las copias controladas de los documentos de calidad.

Para el control y la incorporacién de un documento al SGCI, se entregan copias en medio
de soporte Optico, 0 magnético, o electrénico, o impreso en papel. El documento impreso
en papel, que incluye matriz de responsabilidad, se presenta con las firmas en original en
la matriz de responsabilidades de Elaboracion, Revision y Aprobacién en la portada del
documento, a la Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la Calidad, para la
actualizacion del (R.G.AC-001) Listado de Documentos de Calidad Controlados del
SGCI, que administra. EIl control también se aplica a las modificaciones aprobadas a un
documento del SGCI, por medio de la aprobacién y asignacién de nimero de edicion al
documento (ver inciso 7.6).

Para los documentos generales preexistentes al sistema de gestién de la calidad del
INTECAP, que son necesarios referenciar dentro del SGCI, se etiquetan con cddigo y
edicién unicamente las copias de los responsables de gestionar dichos documentos y las
copias que se envian al Departamento de Aseguramiento de la Calidad. El nombre del
documento, el cddigo, y edicion se incorporan en el (R.G.AC-001) Listado de
Documentos de Calidad Controlados del SGCIl. Las copias de los documentos
generales preexistentes al SGCI que estan distribuidos, pero que el usuario no gestiona, no
requieren ser etiquetados con el codigo y nimero de edicion.

El control de documentos externos consiste Unicamente en asignarles un cédigo del SGCI
(ver inciso 7.3), y agregarlos en el (R.G.AC-001) Listado de Documentos de Calidad
Controlados del SGCI. Los usuarios de documentos externos, incorporados al SGCI, son
responsables de verificar la vigencia e idoneidad de los mismos.

Distribuir y Difundir Documentos de Calidad del SGCI

Los documentos de calidad entran en vigencia en el momento que se aprueban, iniciando
con las etapas de distribucién y difusion de los mismos. Distribuir un documento del SGCI
es entregar copias controladas en un medio de soporte, a los usuarios de dicho
documento. Es responsabilidad de la Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la
Calidad publicar en la red interna todos los documentos de calidad aprobados. Es
responsabilidad de las Jefaturas de Division y Jefaturas que dependen de Gerencia, la
distribucién de los documentos de calidad en cualquier medio de soporte a aquellos
usuarios de sus respectivas areas, que no cuentan con acceso a la red interna. Es
responsabilidad de quienes reciben documentos de calidad, la conservacién de los mismos
en cualquier medio de soporte. Se distribuyen documentos aprobados y controlados. La
distribucién también aplica a las modificaciones aprobadas de los documentos.
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Las Jefaturas de Division, Jefaturas de Departamento que dependen de Gerencia y las
Jefaturas que dependen de una Divisién, conservan el (R.G.AC-003) Listado de
Distribucion de Documentos de Calidad del SGCI de personas a quienes se les
distribuye copias de documentos del SGCI o sus modificaciones en otros medios de
soporte que no sea la red interna, para adjuntarse a la copia del documento de calidad
del SGCI distribuido. Los espacios que quedan en blanco, se anulan trazando una
diagonal.

La persona que por fuerza mayor al estar ausente (por suspensién del Seguro Social, por
beca, por vacaciones u otra situacion extrema), no recibe, ni firma de recibido un
documento de calidad del SGCI, cuando se programa la distribucién del documento, dicha
persona es responsable, cuando se incorpora a sus labores, en coordinacion con su Jefe
inmediato superior, de consultar en la red interna para actualizarse de los documentos que
hayan sido modificados, agregados o eliminados en su ausencia. En el caso de los
usuarios que no tengan acceso a la red interna, tienen la responsabilidad en coordinacién
con su Jefe inmediato superior de informarse de los documento de calidad que cobraron
vigencia en su ausencia, y firmar el listado (R.G.AC-003) Listado de Distribucién de
Documentos de Calidad del SGCI.

El listado (R.G.AC-003) Listado de Distribucion de Documentos de Calidad del SGCI
se adjunta a la copia del documento de calidad del SGCI distribuido. Los espacios que
guedan en blanco, se anulan trazando una diagonal.

Se distribuyen documentos de calidad del SGCI actualizados de la Ultima edicion
aprobada; el control de la ediciéon es opcional para Documentos Externos de calidad del
SGCI.

La responsabilidad de la eliminacion del SGCI de los documentos obsoletos es del
Departamento de Aseguramiento de la Calidad en el caso de la red interna y del usuario
del documento de calidad del SGCI, en el caso de otros medios de soporte, para evitar su
uso no intencionado, lo anterior es opcional para Documentos Externos de Calidad del
SGCI.

Es responsabilidad del usuario de un documento de calidad, verificar que aplica la Ultima
edicién aprobada del documento, consultando el (R.G.AC-001) Listado de Documentos
de Calidad Controlados del SGCI en la red interna del INTECAP, que administra la
Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la Calidad.

Difundir un documento del SGCI, es dar a conocer el documento en cualquier medio de
soporte y su aplicacién, al grupo de personas responsables de la aplicacién del documento
del SGCI definido por el alcance y responsabilidad del mismo documento. Es
responsabilidad de las Jefaturas de Divisiéon y Jefaturas que dependen de Gerencia, la
difusién de los documentos de calidad en sus areas respectivas.

Se difunden documentos aprobados, controlados y actualizados. De las nuevas ediciones
de documentos de calidad, se difunde Unicamente los cambios aprobados. Las Jefaturas
de Division, Jefaturas de Departamento que dependen de Gerencia y las Jefaturas que
dependen de una Divisiébn, conservan el (R.G.AC-004) Listado de Difusién de
Documentos de Calidad del SGCI, de personas a quienes se les difunde el documento
del SGCI o sus modificaciones por otro medio que no sea la red interna del INTECAP,
para adjuntarse a la copia del documento de calidad del SGCI difundido.
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7.6

La persona que por fuerza mayor al estar ausente (por suspension del Seguro Social, por
beca, por vacaciones u otra situacion extrema), no recibe la difusion, ni firma de haber
recibido la difusién de un documento de calidad del SGCI, cuando se programa la difusién
del documento de calidad, dicha persona es responsable, cuando se incorpora a sus
labores, en coordinacion con su Jefe inmediato superior, de aprender el uso y aplicacién
del documento correspondiente, ya sea a través de la red interna del INTECAP o de
cualquier otro medio y firmar el listado (R.G.AC-004) Listado de Difusion de
Documentos de Calidad del SGCI cuando sea aplicable.

Modificar y Editar Documentos de Calidad del SGCI

Modificar es cambiar una parte de un documento del SGCI. Toda persona del INTECAP
gue es responsable o usuario de la ejecucion de un proceso, que afecta a la calidad de los
servicios de la Institucion, puede, solicitar la modificacién de una parte del documento
concerniente al proceso del Sistema de Gestion de la Calidad que especifica, para su
revision y aprobacion final. Para el efecto se distribuyen las responsabilidades de
propuestas de modificacion, revisién y aprobacién de acuerdo a la siguiente matriz:

DOCUMENTO SOLICITA i REVISA APRUEBA CONTROL DE MODIFICACIONES
CAMBIO O MODIFICACION SOLICITUD SOLICITUD Y EDICIONES
Manual de Calidad JDG/JD /EP/UP RD GE JAC
Planes de Calidad EP / UP/JDV / JDG JDV /DG GE/RD JAC
Procedimientos EP /UP JDV /JDG JDV /DG RD JAC
Instrucciones de trabajo EP /UP /JDV / JDG JDV /IDG JDV /JDG JAC
Guias EP/UP/JDV /JDG JDV / IDG JDV / JDG JAC
Documentos Generales EP/UP/JDV /JDG JDV /JIDG GE/RD JAC
Documentos externos N/A N/A N/A N/A
Registros EP/UP /JDV/JDG JDV /JDG JDV /DG JAC

Para el control de las modificaciones se envia original del (R.G.AC-002) Solicitud de
Modificacion, Sustitucion o Eliminacion de Documentos de Calidad del SGCI, a quien
corresponda la revisidn, segun la matriz anterior, y copia a la Jefatura del Departamento
de Aseguramiento de la Calidad. Ningiin documento del SGCI disponible en cualesquiera
de los medios de soporte mencionados en el presente procedimiento puede ser modificado
sin previo conocimiento de la Jefatura del Departamento Aseguramiento de la Calidad.

Editar es asignar numero de Edicién o identificar numéricamente, la cantidad de veces que
se ha aprobado modificar un documento del SGCI. Es responsabilidad de la Jefatura del
Departamento de Aseguramiento de la Calidad, la asignacion del nimero de Edicién del
documento del SGCI. Para los documentos externos, se acepta como referencia de edicion
la fecha de publicacion del documento. Los documentos generales preexistentes al
sistema de gestion de la calidad del INTECAP, se controlan a través de un cédigo en
coordinacion con la Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la Calidad y se les
asigna la edicién 01.

La aprobacién de una modificacién a un documento de calidad, genera una nueva edicién
del mismo y hace obsoleta la edicién vigente. La modificacién aprobada, o nueva edicién
de un documento de calidad, se comunica a los usuarios y a los responsables de
conservacion del documento, asi como a la Jefatura del Departamento de Aseguramiento
de la Calidad. Ver incisos 7.3 y 7.5 para el control, difusion y distribucion de las
modificaciones aprobadas o ediciones vigentes de un documento del SGCI.

La modificacion aprobada se subraya en la edicion del documento en la que la modificaciéon
cobra vigencia, no asi en las ediciones subsiguientes. El proposito de subrayar es facilitar
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7.7

7.8

la comunicacion para quien aplica el documento y dejar evidencia de los cambios que
cobran vigencia en la nueva edicion aprobada del documento.

Para propdsitos de reproduccién masiva (como es el caso de los registros de calidad) o
comunicacién externa al SGCI, por estética, se permite eliminar el subrayado que
evidencia los cambios del documento de calidad, y se deja copia subrayada del documento
original, en la Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la Calidad.

Para un nimero menor al 20% del documento, de modificaciones de forma, de redaccion, o
de ajustes que no alteran la naturaleza de los procesos, ni los documentos, se permite
adjuntar a las ediciones vigentes, nota de cambios. La nota de cambios se aprueba y
comunica a los usuarios de los documentos que modifican. El criterio principal que se
aplica para aprobar la nota de cambios es el uso racional de los recursos del INTECAP.
Los ajustes a los documentos, contenidos en la nota de cambios, cobran vigencia después
de la aprobacidn de la nota de cambios y se incorporan, si se considera conveniente, en la
siguiente edicion del documento que modifican.

Para Documentos Externos, es responsabilidad del usuario del mismo, informar el nimero
de edicién vigente, o fecha de publicacién del documentos a la Jefatura del Departamento
de Aseguramiento de la Calidad.

Sustituir y Eliminar Documentos de Calidad del SCGI

Toda persona del INTECAP responsable de la ejecucion de un proceso, que afecta a la
calidad de los servicios de la Institucién, puede solicitar la sustitucion o eliminacién del
documento que especifica el proceso del Sistema de Gestiébn de la Calidad, con
fundamentos basados en los requisitos de la Norma ISO 9001:2000.

Para el control de la sustituciéon o eliminacién, se adjunta el (R.G.AC-002) Solicitud de
Modificacién, Sustitucidon o Eliminacion de Documentos de Calidad del SGCI.

La distribucién de responsabilidades para la revision de la solicitud, aprobacion final y
control de la sustitucién o eliminacién de un documento del SGCI, se presenta en la
siguiente matriz:

DOCUMENTO SOLICITUD DE REVISA SOLICITUD APRUEBA CONTROL DE DOCUMENTOS
SUSTITUCIO[\I (6] SOLICITUD
ELIMINACION
Manual de Calidad JDG/JD / EP / UP RD GE JAC
Planes de Calidad EP/UP/JDV/JDG JDV / IDG GE /RD JAC
Procedimientos EP/UP/JDV/JDG JDV / IDG RD JAC
Instrucciones de trabajo | EP/UP/JDV/JDG | JDV/JDG GE /RD JAC
Guias EP/UP /JDV/JDG JDV / DG GE /RD JAC
Documentos Generales | EP/UP/JDV /JDG JDV / IDG GE /RD JAC
Documentos externos EP /UP JDD/EP/C GE /RD JAC
Registros EP /UP/JDV / JDG JDV / JDG GE/RD JAC

Archivo de Documentos de Calidad del SGCI

La Jefatura del Departamento de Aseguramiento de la Calidad, con el propésito de
controlar la documentacién, mantiene en archivo, en medio de soporte papel, el original de
la Ultima edicién aprobada, de los documentos de Calidad del SGCI, excepto de los
documentos externos.
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Asi mismo, con el propésito de conservacion, se reserva el original de cada una de las
ediciones anteriores de los documentos vigentes, identificadas con el sello “Documento
Obsoleto”, excepto de los documentos externos.

El tiempo de archivo de los documentos de calidad obsoletos del SGCI es de un minimo de
tres afos, el tiempo de archivo de los Registros de Calidad se establece en el
procedimiento (P.G.AC-02) Control de Registros de Calidad.

7.9 Secciones de los Documentos de Calidad del SGCI

Las secciones que contienen los documentos de calidad del SGCI se muestran en la
siguiente matriz:

Numeracién

Secciones

Procedimientos

Documentos
Generales

- Instrucciones

- Gufas
- Documentos Externos

- Registro
Portada A OoP OP Formato libre
Indice A OP OP Formato libre
1 Objetivo A OoP OoP Formato libre
2 Alcance A OP OoP Formato libre
3 Abreviaturas A Formato Libre OoP Formato libre
4 Responsabilidad A OoP oP Formato libre
5 Definiciones A OP OP Formato libre
6 Documentos Relacionados OoP oP oP Formato libre
7 Descripcién A Formato Libre A Formato libre
Anexos OP OP OP Formato libre
A: Aplica
OP: Opcional

Formato libre significa que para Guias, Documentos Generales, Acuerdos de Gerencia y Registros
de calidad, no se les asigna una estructura predefinida o particular, pero que aplican las

recomendaciones contenidas en el presente procedimiento y en el

Identidad Institucional.

El Manual de Calidad es autorregulado en cuanto a su estructura y contenido.

(G.D.IM-01) Manual de

El contenido de cada una de las secciones de los documentos de calidad del SGCI, se explica a

continuacion:

PORTADA: Es la primera pagina en la cual se presenta oficialmente El Manual de Calidad, Los
Planes de Calidad y los Procedimientos del SGCI. Se recomienda, pero es opcional su aplicacion,
para presentar Instrucciones de trabajo, Guias de trabajo y Registros o Grupo de registros.

La Portada contiene:

e Encabezado principal de identificacion.

e Cuadro de titulo del documento.
e Matriz de responsabilidades: fechas y firmas de elaboracion, revisién y aprobacion.

Encabezado principal de identificacion: es el elemento que permite obtener informacién facil
y rapida sobre el documento y presenta la siguiente informacion:

El logotipo del INTECAP de acuerdo como se establece en el (G.D.IM-01)
Manual de Identidad Institucional
El tipo de documento
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e Eltitulo del documento

e El cédigo del documento

e Numero de edicion del documento

e Elndmero de pagina relacionado con el total de paginas del documento

A continuacion se muestra un ejemplo de encabezado principal de la portada :

.’//—3—\ Procedimiento de Calidad P.G.AC-01
@ntecap Edicion 01

Administracion de Documentos de calidad

1 de 29

Cuadro del titulo del documento: Contiene informacion sobre el tipo de documento, el
titulo del documento, asi como el nimero de edicién. El cuadro del titulo se localiza debajo
del encabezado.

A continuacién se muestra un ejemplo del Cuadro del Titulo del Documento:

PROCEDIMIENTO DE CALIDAD

Administracién de documentos de calidad

Edicion 01

Matriz de responsabilidades: fecha y firmas de elaboracion, revisién y aprobacién
presenta la informacion sobre los responsables de la elaboracién, revision y aprobacion del
documento, asi como las fechas de finalizacién de dichas actividades vy la firma de los
responsables. La matriz de responsabilidades se localiza debajo del cuadro del titulo del
documento. Para instrucciones de trabajo, guias de trabajo, Yy registros o grupo de
registros, si usan portada, se permite omitir la matriz de responsabilidades.

A continuacién se muestra un ejemplo de la matriz de responsabilidades:

Elaborado por: Fecha Firma
Consultor Il del Departamento
De Aseguramiento de Calidad 15-07-2007

Revisado por: Fecha Firma

Jefe del Departamento de

Aseguramiento de la Calidad 15-07-2007

Aprobado por: Fecha Firma
Representante de la Direccién 20-07-2007
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Encabezado de Identificacion de Documentos: es el elemento que se coloca en todas las
paginas de los documentos del SGCI, (excepto para los Documentos Externos, los documentos
preexistentes al SGCI, y opcionalmente para documentos generales, Guias y Acuerdos de

Gerencia), que permite obtener informacién facil y rapida de los mismos.

informacion:

Presenta la siguiente
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e Ellogotipo del INTECAP de acuerdo como se establece en el (G.D.IM-01)
Manual de Identidad Institucional

e Eltipo de documento

e Eltitulo del documento

e El codigo del documento

* Nudmero de edicion del documento

A continuacién se muestra un ejemplo de encabezado de identificacion de documentos:

.’//—Iﬂ—ﬁ Registro de Calidad R.G.AC-002
(Antecap Edicion 02

- _ Solicitud de modificaciéon, sustitucién o
tividad eliminacion de Documentos de Calidad del SGCI 1de 1

La identificacion en el encabezado de pagina, no se aplica a documentos externos, y se
recomienda como opcional para los Acuerdos de Gerencia, documentos generales y
registros preexistentes al SGCI. Para el caso que no se aplique portada y encabezado para
identificar un documento general o un Registros de Calidad, se coloca en el extremo
superior derecho como medio de identificacién y trazabilidad documental, el cddigo y la
edicién de dicho documento general o registro de calidad del SGCI.

INDICE: Lista o enumeracién del contenido del documento del SGCI.

1) OBJETIVO: brinda una breve descripcion de lo que se desea lograr con el procedimiento, es
decir, indica lo que éste regula o para qué sirve, expresa claramente la intencion, el enfoque y la
importancia del documento. Se recomienda que el objetivo sea breve y conciso.

2) ALCANCE: describe el campo de aplicacién del documento, es decir, cuando y en qué medida
se aplica el documento, define los limites de aplicacion, describe ademas a qué servicios,
procesos o funciones esta dirigido.

3) ABREVIATURAS: define las abreviaturas aplicadas en el documento, o representacion de las
palabras o nombres, escritos con varias o solo una de sus letras. El propoésito de esta seccion es
facilitar la comprension del documento. Si dentro del documento no se aplican abreviaturas se
escribira N/A (no aplica).

4) RESPONSABILIDAD: define la obligacién de la (s) persona (s) encargadas de velar por el
cumplimiento o ejecucién del procedimiento que describe el documento. Es una descripcion breve
de las obligaciones especificas.

5) DEFINICIONES: en esta seccion se definen los conceptos, expresiones y tecnicismos aplicados
en el documento que pudieran resultar ambiguos o aquellos que sean especificos de la tematica
tratada.

6) DOCUMENTOS RELACIONADOS: en esta seccion, opcionalmente se enumeran los
documentos que se consultan. Se utiliza una tabla para listar los cédigos y los nombres de los
documentos y datos relacionados, a través del siguiente formato:
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Cédigo Nombre del documento

P.G.AC-01 Administracién de Documentos de Calidad

7) DESCRIPCION: en esta seccion se presentan las distintas actividades necesarias para cumplir
con el objetivo y con la responsabilidad de ejecucién de un proceso. Se reconocen los siguientes
tipos opcionales de descripcion: Redaccidon Textual, Representacién Grafica y Representacion

Matricial.

Para la redaccion textual de la descripcion:

a)

b)

d)

e)

Se enumeran en forma general las etapas: La enumeracion se realiza en estricto
orden de sucesion, es decir en el orden en que se presentan las acciones.

Se describe y analiza cada etapa: la descripcion y andlisis se realiza para establecer
cémo se ejecuta cada una de las etapas del proceso.

Se define los documentos o datos que requiere el proceso para funcionar y los
gue genera: una vez analizada las etapas del proceso, se definen los documentos de
calidad del SGCI que son necesarios aplicar y /0 consignar como un registro que da
evidencia de ejecucion del proceso.

La Redaccién es concisa en tiempo presente e impersonal. Se nombran puestos de
trabajo reconocidos dentro del documento general: (G.G.DH-01) Manual de
descripciones y especificaciones de clases de puestos. Si el cumplimiento de una
actividad es requisito previo para el inicio de la siguiente actividad, este detalle figura
en el texto. En otros casos, las actividades se desarrollan en modo paralelo o
concurrente y los resultados de dos 0 mas acciones pueden constituir un requisito
previo para la iniciacién de una tercera actividad. Por lo tanto, las actividades se
presentan de tal manera que se aprecie sus puntos de coincidencia y la (s) actividad
(es) que originan. Al redactar, se evita la aplicacién de términos ambiguos que
provoquen malentendidos. Se mencionan los equipos, dispositivos, instrumentos y
documentos de calidad requeridos, asi como los registros que se generan.

La Referencia a otros documentos que se utilizan en el proceso se hace
indicando el cédigo del documento entre paréntesis y su nombre, por ejemplo:
(P.G.AC-01) Administracion de Documentos de Calidad. Se aplican negrillas al
referenciar los documentos.

Para la representacion grafica de la descripcion:

Se describe el proceso, a través de un diagrama de flujo combinado con un gréfico de
despliegue. Ejemplos de los simbolos de los diagramas de flujo, de los formatos de un
gréfico de despliegue y los ejemplos de un diagrama de flujo se presentan en el Anexo 01,

a)

b)

Se grafican todas las etapas: La representacion grafica del proceso se realiza en
estricto orden de sucesion, es decir en el orden en que se presentan las acciones.

Se definen los documentos o datos que requiere el proceso para funcionar y los
gue genera: una vez analizada las etapas del proceso, se define para cada actividad
los documentos de calidad del SGCI que son necesarios aplicar y / 0 consignar como
un registro que da evidencia de ejecucion.
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c) Texto en el gréafico: La redaccion es concisa en tiempo presente e impersonal. Se
nombran puestos de trabajo reconocidos dentro del documento general: (G.G.DH-01)
Manual de descripciones y especificaciones de clases de puestos. En la
representacién grafica se evitan la aplicacion de términos ambiguos. Se mencionan
los equipos, dispositivos, instrumentos y documentos de calidad requeridos, asi como
los datos que son preciso registrar.

d) Lareferencia a otros documentos: se mencionan los documentos que se utilizan en
el proceso, se hace referencia indicando el cédigo del documento entre paréntesis y su
nombre, por ejemplo: (P.G.AC-01) Administracion de Documentos de Calidad. Se
aplican negrillas al referenciar los documentos.

En la representacion matricial de la descripcion, que se aplica para los Planes de Calidad, se
considera lo siguiente:

a) Opcionalmente se listan en forma general los objetivos y/ 0 metas y/ o acciones:
La enumeracion se realiza en estricto orden de sucesion.

b) Se describen los responsables, recursos, fechas de cumplimiento e indices de
medicion, asignados a cada objetivo y/ o meta y/ o accion: la descripcion se
realiza en un arreglo de columnas directamente vinculadas con los objetivos, y/ o
metas y/ 0 acciones que se planifican.

c) Se define los documentos o datos que requiere el plan para funcionar y los que
genera: una vez hecho el arreglo matricial, se definen y vinculan los documentos de
calidad del SGCI que son necesarios aplicar y /0 consignar como un registro que da
evidencia de ejecucion del plan.

d) Redaccion: La redaccién es concisa en tiempo presente e impersonal. Se nombran
puestos de trabajo reconocidos dentro del documento general: (G.G.DH-01) Manual
de descripciones y especificaciones de clases de puestos. Si el cumplimiento de
una actividad es requisito previo para el inicio de la siguiente actividad, este detalle
figura en el plan.

ANEXOS: especifican informacion o adicionalmente presentan documentos para la mejor
comprensién del proceso descrito.

Los documentos anexados en un documento de calidad, pueden ser modificados y
aprobarse nuevas ediciones, sin que necesariamente cambie de edicion todo el documento
de calidad que los contiene, de la misma forma, se puede cambiar la edicion de un
documento de calidad y no necesariamente cambiar de edicion los anexos contenidos en el
mismo. Se permite, ademas, sustraer documentos obsoletos anexados a un documento de
calidad y sustituirlos por las ediciones vigentes, para lo cual no se requiere cambiar la
edicion de todo el documento de calidad que los contiene. Se recomienda identificar los
anexos con numeros ardbigos cardinales correlativos de dos digitos, anteponiendo cero a
los nimeros menores de diez, por ejemplo 01, 02,..09.
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Anexo 01

Ejemplos de simbolos béasicos para Diagramas de Flujo

Identifica el principio o final del proceso.

Representa operaciones o acciones a realizar.

Sefiala un punto en el que hay que tomar una decisiéon. La via
tomada depende de la respuesta a la pregunta que se formule.
Cada via se nombra segin la respuesta a la pregunta.

Conecta entre si las paginas: Se utiliza para indicar la
continuacion del diagrama de flujo en la misma pagina o conectar
el diagrama de flujo al final de una péagina con el inicio de la
siguiente pagina.

Conector entre diagramas o sub diagramas: Se utiliza para indicar
la continuaciéon del diagrama de flujo en la unidon con otros
diagramas, o parte del diagrama fuera de pagina. Se permite el uso
de combinaciones de texto alfanumérico , por ejemplo: A3 o0 A3.1.

Se permiten las siguientes combinaciones, siempre y cuando se
identifiquen la autoridad y la responsabilidad

[«

| Actividades en coordinacion

Iil Actividades en paralelo (simultaneas)

<>4_><> Decisiones conjunta (aprobacién en consenso)

_____________ > Vinculacion de asesoria



Ejemplo de Diagrama de Flujo

©—¢
<>Se ajusta
No se ajusta

se aprueba ::

<_

e

—

No se aprueba




EJEMPLO DE DIAGRAMA DE DESPLIEGUE

i Responsables Documento: incio
Actividad Diagrama P a. Consultado Descripcion
b. Generado
INICIO
e Responsable 1 |a.1
b.2 En esta parte del diagrama se colocan aclaraciones,
1. Actividad No. 1 * Responsable 2 observaciones, indicaciones que faciliten la comprensién
del proceso

2. Actividad No. 2

2.1. Sub actividad No. 2.1

2.2. Sub-actividad No. 2.2

2.3. Sub-actividad No. 2.3

2.4. Sub-actividad 2.4

3. Actividad 3

3.1. Sub — Actividad 3.1

3.2.Sub-Actividad 3.2

3.3. Sub-Actividad 3.3

S OO e 0+ 0

3.4. Sub-actividad 3.4

3.5. Sub-Actividad 3.5

Ion

a
L

4. Actividad No. 4

@4




Documento:

Actividad Diagrama Responsables | ;" consultado Producto
b. Generado
Q, l
4.1.Sub-Actividad 4.1 ¢
no

4.2. Sub-Actividad 4.2

si

4.3. Sub-Actividad 4.3

[+

5. Actividad 5

5.1.Sub-Actividad 5.1

5.2. Sub- Actividad 5.2

5.3. Sub-actividad 5.3

5.4. Sub-actividad 5.4

A H -

Documento 1: (Cédigo) Nombre del Documento 1
Documento 2: (Cédigo) Nombre del Documento 2




Ejemplo de Diagrama de Despliegue enumerando las actividades

esponsable
Actividad

Responsible 1

Responsible 2

Responsible 3

Responsible 4

Documento de
Consulta

Documento Generado

Inicin

1. Actividad 1

2. Actividad 2

3, Decision 1

4. Actividades
coordinadas

5. Actividades
paralelas

6. Decisiones
conjuntas

7. Actividades con
Asesoria

G

Documento 1: (Cédigo) Nombre del Documento 1
Documento 2: (Cédigo) Nombre del Documento 2
Documento 3: (Cédigo) Nombre del Documento 3
Documento 4: (Cédigo) Nombre del Documento 4
Documento 5: (Codigo) Nombre del Documento 5




Ejemplo de Diagrama de Despliegue sin enumerar actividades

esponsable
Actividad

Responsible 1

Responsible 2

Responsible 3

Responsible 4

Documento de
Consulta

Documento Generado

Inicin

Actividad 1

Actividad 2

Decision 1

Actividades
coordinadas

Actividades
paralelas

Decisiones
conjuntas

Actividades con
Asesoria

G

Documento 1: (Cédigo) Nombre del Documento 1
Documento 2: (Cédigo) Nombre del Documento 2
Documento 3: (Cédigo) Nombre del Documento 3
Documento 4: (Cédigo) Nombre del Documento 4
Documento 5: (Cédigo) Nombre del Documento 5




Anexo 02
Diagrama de Despliegue de Administracién de Documentos

Elaborar Documentos de Calidad del SGCI

esponsable

EP/UP

JDV/JDG

JAC

|O
m
X
o

Documento de

Documento Generado

Actividad Consulta
€D
Disefiar 1
Se ajusta
Revisar - — 1
No se ajusta
Controlar 1
Codificar 2
Aprobar
No se aprueba
Asignar Edicion ‘— 2
‘ se aprueba
Archivar  Original
del Documento L
Distribuir 3
Difundir 4
/(;\:icl?irlv;es listados l 3 4
Aplicar
Documento

G h—

Documento 1:
Documento 2:
Documento 3:
Documento 4:

P.G.AC-01 Administracién de Documentos de Calidad

R.G.AC-001 Listado de Documentos de Calidad Controlados del SGCI
R.G.AC-003 Listado de Distribucién de Documentos de Calidad del SGCI
R.G.AC-004 Listado de Difusion de Documentos de Calidad del SGCI




Modificar Documentos de Calidad del SGCI

esponsable EP/UP JDV / JIDG JAC GE/RD Documento de Documento Generado
Actividad Consulta
'j
Solicitar

Modificacion ¢ 1
Revisar Se_a.J USta
fa

Modificacion n
No se ajus

Controlar

modificacion 7 273
)

Aprobar ‘<>
Modificacion

se aprueba L No se aprueba
Asignar Edicion 3

Archivar Original de
Nueva Edicién

Archivar como
Documento
Obsoleto la Edicion
Anterior

Distribuir Edicion

aprobada 4
I
- o Y
Difundir Edicion M
aprobada 5
\ 4

Descartar  Edicion

Anterior i

Archiva los registros
de calidad Lﬂé
A 4

Aplicar documento
modificado

Documento 1: R.G.AC-002 Solicitud de Modificacién, Sustituciéon o Eliminacién de Documentos de Calidad del SGCI
Documento 2: P.G.AC-01 Administracion de Documentos de Calidad

Documento 3: R.G.AC-001 Listado de Documentos de Calidad Controlados del SGCI
Documento 4: R.G.AC-003 Listado de Distribucién de Documentos de Calidad del SGCI
Documento 5: R.G.AC-004 Listado de Difusién de Documentos de Calidad del SGCI




Sustitucién de Documentos de Calidad del SGCI

esponsable EP/UP JDV /IDG JAC E/RD Documento de Documento Generado

Actividad Consulta

Inicin ﬁ

Solicitar

Sustitucion 1 1
A l

Revisar Sustitucion <>§ a- USta
No se ajusta 2

Controlar 3
Sustitucion

Aprobar
Sustitucion

No se aprueba

Asignar Edicién ‘7 3

* Sel

Archivar
Documento
Aprobado

Archivar como
obsoleto el

documento anterior $

Distribuir
Sustitucion 4
aprobada

Difundir Sustitucion *

aprobada 5

Descartar
Documento
Anterior

Archivar los

registros de calidad
i 145

Aplicar Sustitucion

Cmh—

Documento 1: R.G.AC-002 Solicitud de Modificacién, Sustitucion o Eliminacion de Documentos de Calidad del SGCI
Documento 2: P.G.AC-01 Administracion de Documentos de Calidad

Documento 3: R.G.AC-001 Listado de Documentos de Calidad Controlados del SGCI

Documento 4: R.G.AC-003 Listado de Distribucién de Documentos de Calidad del SGCI

Documento 5: R.G.AC-004 Listado de Difusién de Documentos de Calidad del SGCI




Anexo 03
Piramide Documental del SGCI

Manual
de Calidad
M

y _\
Planes de Calidad - Q

Procedimientos - P

Instrucciones de Trabajo - |

Documentos Generales - G

Documentos Externos - E

Formularios / Registros -R
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