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OBJETIVO

Establecer los lineamientos y determinar el personal responsable de la elaboracion,
revision, actualizacién, aprobacion, publicacion, control y distribucion de los documentos
internos y externos del Sistema de Gestion de la Calidad y la norma 1S0:9001:2015, de la
Corporacion Social de Cundinamarca.

ALCANCE
Este procedimiento aplica para todos los procesos de la entidad donde se requiera

controlar los documentos internos y externos relacionados con la aplicacién de la norma
ISO 9001:2015, MIPG

SOPORTE LEGAL
Ver Nomograma

RESPONSABLE
Lider del Proceso: Gerencia General —Asesorde Gerencia
Responsable Funcional: Administrador del SGC

GLOSARIO

ACTUALIZAR: Modificar un ‘documento para adecuarlo a las necesidades del
momento.

ANEXO: Documento o elemento que se relaciona, directa o indirectamente, con el
contenido del documento al que se asocia.

APROBAR: Accion de autorizar la aplicacion de un documento para propdsitos
determinados cuando su contenido permite el cumplimiento de un objetivo.

COPIA CONTROLADA: Es aquella copia expedida de manera formal, con el fin de
garantizar que el usuario recibira la ultima actualizacion del documento en forma
oportuna cuando esta se produzca.

COPIA NO CONTROLADA: Copia expedida de manera informal de un documento,
impresas o gravadas en medio magnético por los usuarios a través de la red interna
de la Corporacion Social de Cundinamarca y a las cuales no se les hace ningun tipo
de seguimiento.
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DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte.

DOCUMENTO DE ORIGEN EXTERNO: Son aquellos documentos generados por
entidades externas y que son identificados como relevantes para la operacion de los
procesos como coédigos, normas, libros o textos técnicos, legislacion aplicable,
resoluciones, etc. El control de estos documentos se realiza a través del listado de
documentos externos, ademas del control en la edicién de los mismos.

DOCUMENTO DE ORIGEN INTERNO: Son aquellos documentos.generados por la
entidad, los cuales son relevantes para la operacion de los procesos; entre ellos se
encuentran manuales, procedimientos y formatos.

DOCUMENTO OBSOLETO: Documento que ha perdido<la vigencia y que ya no es
apto para la aplicacién en las actividades de los procesos.

EDITAR: Impresion y/o grabacién y publicacion de un escrito, obra o disco.

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS: Es el inventario actualizado de
documentos relacionados con temas especificos.

MODIFICACION: Introduccién de cambios que se consideren necesarios en cuanto a
fondo y a la forma de un documento.

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

REVISAR: Actividad mediante la‘cual se examina los documentos, para evaluar su
adecuacion a las actividades de los procesos.

SGC: Sistemade Gestion de Calidad
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

N° ACTIVIDAD

RESPONSABLE
CARGO

DEPENDENCIA

PUNTO DE
CONTROL

A. ELABORACION, REVISION, ACTUALIZACION, APROBACION, PUBLICACION Y DISTRIBUCION DE

LOS DOCUMENTOS INTERNOS

Revisar y hacer seguimiento a las
necesidades de elaboracion o
actualizacion de documentos, de
acuerdo con las actividades propias
de los procesos.

Enviar la solicitud de creacion,
modificacién o eliminaciéon CSC-GI-
FR-04 al Administrador del SGC por
correo electréonico o en medio fisico,
en el cual se debe incluir Ia
justificacidon especifica de la solicitud.

Revisar si la solicitud es viable o no.
En caso de ser viable, continuar con
la actividad 4. De lo contrario volver a
hacer la solicitud.

Elaborar o actualizar el documento y
enviarlo al Administrador del SGC
para su revision.

Nota 1:

Los cambios que se realicen..no
deben afectar el cumplimiento de los
requisitos legales, reglamentarios del
cliente y del SGC.

Nota 2:
Ver instructivo CSC-GI-IN-01
Elaboracion de Documentos

Nota 3:

Todas las é&reas o dependencias
deberan” revisar la documentacion,
minimo una vez al afio para garantizar
su pertinencia y actualizacion, dicha
revision se registrara en el cuadro de
Listado maestro de documentos,
CSC-GI-FR-01 asi no impliquen
cambio de version.

Todas las
dependencias

Todas las
dependencias

Gerencia
General

Todas las
dependencias

Responsable
del proceso

Correo electrénico
de solicitud con
Formato
CSC-GI-FR-04
Solicitud creacion
y modificacién de
documentos

Responsable
del proceso

Formato
CSC-GI-FR-04

Administrador
del SGC

Documento del
SGC actualizado

Responsable
del proceso

REALIZO

REVISO

APROBO

Siomara Alejandra Vargas R
Técnico Operativo

Omar Gerardo Diaz
Asesor de Gerencia

Adriana Carolina Serrano
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NO

ACTIVIDAD

Codificar el documento (si es nuevo) y
realizar los ajustes de version. Se
debe incluir el cambio o la creacion en
el CSC-GI-FR-01 Listado Maestro de
Documentos

De ser necesario el Comité
Institucional de Gestidén y Desempefio,
se reunira para aprobar los cambios
gue sean de fondo y no de forma en el
documento. No todos los documentos
requieren aprobaciéon del comité
Institucional.

Nota:

En el instructivo CSC-GI-IN-01
Elaboracion de Documentos se
determina quién debe aprobar los
documentos.

Remitir por correo electrénico al
Administrador del SGC, en formato
original, el documento del SGC para
su respectiva publicacion en/ el
servidor de la CSC

Nota:

El responsable de la custodia toda la
documentacion original y en.medio
magnético del sistema de gestion de
Calidad sera el funcionario de planta
que se encuentra asignado para todos
los asuntos de:Planeacion de la CSC.

Disponer los documentos en formato
PDF en la carpeta del SGC en el
servidor. Cuando sea necesario se
podra realizar la impresion de los
documentos, la cual sera considerada
como copia no controlada.

Nota:

Para el caso de dependencias que no
tengan acceso al servidor, se hara
distribucion en medio fisico o
magnético como copia controlada.

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

Gerencia
General

Gerencia
General

Todas las
dependencias

Gerencia
General

PUNTO DE
CARGO CONTROL
CSC-GI-FR-01
Listado maestro
de documentos
actualizado

Administrador
del SGC

Acta del comité
Institucional de
Gestion y
desemperfio donde
se realice la
aprobacion de la
documentacion

Gerente
General

Asesor de
gerencia

Documento del
SGC original

Responsable
del proceso

Documentos
publicados

Administrado
r del SGC

REALIZO

REVISO

APROBO

Siomara Alejandra Vargas R

Técnico Operativo

Omar Gerardo Diaz
Asesor de Gerencia

Adriana Carolina Serrano
Gerente

CSC-GI-FR-15 Version: 1



-
CORPORACION SOCIAL
DE CUNDINAMARCA

CONTROL DE DOCUMENTOS
EN EL SISTEMA DE GESTION
DE CALIDAD - SGC

CODIGO: CSC-GI-PR-02

VERSION: 4

VIGENTE DESDE: 07/12/2021

PAGINA: 6 DE 8

NO

9

B. ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

10

11

12

13

14

15

ACTIVIDAD

Socializar los documentos a todos los
funcionarios involucrados mediante
correo electronico.

Identificar los documentos externos
que contienen informacion o]
directrices necesarias para el eficaz
desempefio de los procesos

Diligenciar el formato CSC-GI-FR-02
Normograma y actualizarlo
anualmente o cuando sea necesario.

Remitir el formato CSC-GI-FR-02
Normograma al jefe de la Oficina
Asesora Juridica para su revision vy
custodia.

Realizar de manera permanente la
bdsqueda de las actualizaciones o
modificaciones de los documentos de
origen externo aplicables al proceso

Reportar la actualizacion del formato
CSC-GI-FR-02 Normograma al jefe de
la Oficina Asesora Juridica.

Remitir al area de sistemas el formato
CSC-GI-FR-02 actualizado para.que
sea publicarlo en la pagina web de la
entidad.

Controlar el  préestamo de los
documentos externos que se
encuentran en medio fisico. (Libro de
registro de documentos)

Nota:

El responsable del proceso debe velar
por el.--cuidado y control de éste
préstamo.

dependencias

Todas las

dependencias

Todas las
dependencias

Todas las
dependencias

Todas las
dependencias

Todas las
dependencias

Todas las
dependencias

RESPONSABLE
DEPENDENCIA CARGO
Todas las Responsable

del proceso

Responsable
del proceso

Responsable
del proceso

Responsable
del proceso

Responsable
del proceso

Responsable
del proceso

Responsable
del proceso

PUNTO DE
CONTROL

Correo electronico.

CSC-GI-FR-02
Normograma

CSC-GI-FR-02
Normograma
diligenciado

Envié fisico o correo
electrénico del
formato CSC-GlI-
FR-02
Normograma

Formato
CSC-GI-FR-02
Normograma
Actualizado

Normograma
actualizado
anualmente

Publicacién pagina
web

C. ADMINISTRACION Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS OBSOLETOS DE ORIGEN INTERNO Y
EXTERNO
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17

18

ACTIVIDAD

Monitorear las actualizaciones de los
documentos internos y externos.

Origen interno
Cuando se actualicen documentos del
SGC, la version anterior no tendra
validez y el documento se entendera
como obsoleto.

Origen externo

Cambios en normatividad quién los
controla con la consulta en los
aplicativos dispuestos para tal fin.

Recibir solicitud de eliminacion de
documentos del SGC por correo
electréonico o medio fisico en el cual
se debe incluir la justificacién de la
solicitud. Formato CSC-GI-FR-04

Recoger los documentos obsoletos del
punto de uso

Origen interno

Si se encuentran en medio fisico, se

recogeran de los puntos de " uso

cuando su distribucion 'se haya

realizado como copia controlada y

seran reemplazados por la nueva

version.

En el caso .de los” documentos
publicados en.la pagina, interna y que
se identifiquen como obsoletos, estos
se descargaran-y se archivaran en una
carpeta interna que es controlada por el
administrador del'SGC y el documento
actualizado se publicara en el servidor
del SGC para consulta.

Origen externo

Si se encuentran en medio fisico,
estos documentos se recogen de su
punto de uso y seran reemplazados
por la nueva version en caso de
requerirse

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

Todas las
dependencias

Todas las
dependencias

Todas las
dependencias

CARGO

Administrador
del SGC

Responsable
del proceso

Responsable
del proceso

Administrador
del SGC
(Origen
interno)

Responsable
del proceso
(Origen
externo)

PUNTO DE
CONTROL

SGC
Pagina web

Correo de
solicitud de
eliminacién del
documento
CSC-GI-FE-04

Documentos
obsoletos
archivados en el
equipo de
computo del
Administrador del
SGC (Origen
interno)
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N° ACTIVIDAD
Identificar los documentos como
obsoletos
Origen interno
Los documentos del SGC que son
obsoletos se destruyen; cuando sea
necesario conservar o retener un
19 | documento por motivos legales o de

20

memoria histérica, el Administrador
del SGC conservara el original y lo
identificara con wuna marca de
“Documento obsoleto”. Los archivos
digitales de los documentos, seran
almacenados en una carpeta digital
destinada para tal fin.

Actualizar las bases de datos donde
se controlan los documentos

Origen interno
Diligenciar el formato CSC-GI-FR-01
Listado maestro de documentos

Origen externo
Diligenciar el formato CSC-GI-FR-02
Normograma

RESPONSABLE

DEPENDENCIA

Gerencia
General

Todas las
dependencias

CARGO

Administrador
del SGC

Técnico
Operativo
Asignado a los
asuntos de
planeacién

Administrador
del SGC
(Origen
interno)

Responsable
del proceso
(Origen
externo)

PUNTO DE
CONTROL

Documentos
fisicos con marca
de “Documento
obsoleto”

Documentacion
digital en carpeta
de obsoletos

CSC-GI-FR-01
Listado maestro de
documentos

CSC-GI-FR-02
Normograma
actualizados

Para los registros del SGC, el medio y ubicacién de archivo, el tiempo de retencion y la
disposicion final se encontraran registrados en las Tablas de Retencion Documental.

DOCUMENTOS RELACIONADOS

CSC-GI-IN-01 Elaboracion de documentos

CSC-GI-FR-01 Listado maestro de documentos

CSC-GI-FR-02 Normograma

CSC-GI-FR=21 Aprobacién publicacion documentos SGC para divulgacion
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