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1. OBJETIVO

Establecer los controles necesarios para los documentos internos y externos del Sistema Integrado de
Gestion (SIGES) de CARDIQUE y asegurar su disponibilidad.

2. ALCANCE

Este documento es aplicable a todos los documentos del Sistema Integrado de Gestion y a las areas que
afectan directamente la calidad del producto o servicio que proporciona la Corporacidn, con excepcion de la
documentacién del proceso de Laboratorio la cual se elabora y controla de acuerdo a lo estipulado en la
Norma ISO 17025:2005.

3. DEFINICIONES

eRevision: Proceso mediante el cual se modifica la estructura o contenido de un documento.

e Aprobacion: Consiste en aprobar que lo escrito o demostrado en el documento se encuentra
establecido y es lo que conviene hacer.

o Sitio de utilizacion: Lugar en el cual debe encontrarse el documento para que cumpla su funcién de
orientar el trabajo y de presentar los criterios de aceptacion y rechazo de las actividades que se realizan.

eTipo de documento: Caracter de un documento que le permite clasificarse como elaborado
internamente en la organizacién (interno) o recibido por terceras personas u organizaciones (externo).

e Copia controlada: Documento que debe ser entregado oficialmente y que reemplaza toda
version anterior. Para cada procedimiento existe un listado de funciones o sitios dentro o fuera de la
organizacion que debe recibir cada nueva version. Los demas sitios o funciones pueden tener
documentos que no necesariamente corresponden a la ultima versién y por lo tanto son documentos
no controlados.

e Formato para registro; Documento base que establece los campos a diligenciar Como resultado de
actividades a desempenar.

¢SIGES: Sistema Integrado de Gestidn
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIAS

e  Norma ISO 9001:2008

e Norma NTC GP1000:2009
e MECI

e Ley594 de 2000

5. CONTENIDO

El Sistema Integrado de Gestion esta conformado por los siguientes tipos de documentos:

5.1 Documentos externos:

Todos aquellos requeridos por la Corporacion para su funcionamiento y el desarrollo de su Sistema
Integrado de Gestion, los cuales son realizados por entes externos. Por ejemplo Libros de Consulta, guias,
Catélogos, Normas, etc.

5.2 Documentos internos:

Todos aquellos creados para documentar el funcionamiento propio y el Sistema Integrado de Gestidn
(SIGES) de la Corporacion, tales como:

Instructivos

Manual integral

Procedimientos Formatos (Registros)

Fichas evaluativas de indicadores

Caracterizaciones

Matrices Mapa de riesgo
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5.3 ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS Y FORMATOS

5.3.1 Estructura de los Procedimientos e Instructivos
Descripcion de los pardmetros o numerales que conforman el documento:

Encabezado: Constituido por:

Logo de la Entidad: debe estar ubicado en la esquina superior izquierda del documento.

Identificacion del documento: nombre del documento.

Proceso: se describe el nombre del proceso en el que se origina el documento.

Version: Numero de edicion del documento.

Fecha de edicion: Corresponde a la fecha en que se aprueba la version actual del documento y se
establece de acuerdo a la siguiente estructura: dia, mes, afio.

No. De Paginas: Numeros de paginas que componen el documento.
Cuerpo del documento

Objetivo: Numeral en donde se explica el objetivo o propésito que tiene el documento.

Alcance: Son las limitaciones o campo de aplicacion del documento, describe la cobertura de las
disposiciones en términos de procesos, cargos, areas.

Definiciones: Incluir las explicaciones y definiciones estrictamente necesarios.

Documentos de referencia: Referencias de los documentos externos o internos.

Contenido: Desarrollo del documento y/o Descripciéon de actividades. La forma de redaccion de los
documentos es en forma libre, ello quiere decir que el funcionario lo puede presentar en prosa, diagrama de
flujo, matriz o flujo multicolumna, la combinacion de cualquiera de ellas u otras que considere apropiadas
como graficos, simbolos, etc. Debe utilizar siempre el mismo término para definir el mismo concepto.
Anexos: Documentos Anexos

Actualizaciones: |dentificacion de cambios
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NOTA: los documentos tendréan una hoja de portada que contiene la siguiente informacién: el logo de la
Corporacioén, las firmas y cargos de quien Elabora, revisa y aprueba cada documento y la fecha de aprobacion
del documento en formato dia, mes y afio. Para efectos de Aprobacién al estar la Secretaria General y Control
Interno relacionados con algunos procesos estas se asumen como subdireccion. Ejemplo:

ELABORADO POR:
Espacio para la firma
Espacio para el cargo
REVISADO POR:
Espacio para la firma
Espacio para el cargo
APROBADO POR:
Espacio para la firma
Espacio para el cargo

o Elaborado Por: Se establece el cargo del responsable de elaborar el documento y la firma del mismo.

e Revisado Por: Se establece el Jefe de Proceso y/o Subdireccion relacionada con el proceso al cual
pertenece el documento y su respectiva firma. La revision debe ser realizada de igual forma por el
Representante ante la Alta Direccion para garantizar la conformidad del documento con las directrices del
SIGES

e Aprobado Por: Se establece la Subdireccion al cual pertenece el Proceso y firma del responsable de la
subdireccion establecida.

Una vez aprobados los documentos, se contara con 5 dias habiles para su respectiva publicacion en la pagina
web de la Corporacion.

NOTA: Cada proceso en particular debe llevar un:

Listado maestro de documentos interno, en el cual se relacionaran los documentos que ha creado y aprobado
la Corporacion dentro del ambito de su sistema de gestion, como son los: procedimientos instructivos,
mapa de riesgo, matrices, fichas evaluativas, resoluciones expedidas por la corporacion, entre otros;

Listado maestro de documentos externos, el cual listara los documentos generados por entidades del
Gobierno local-nacional, otros organismos del Estado, proveedores, otras personas naturales o juridicas, entre
otros, es decir, estos documentos provienen desde fuera de la Corporacion y son utilizados por cada proceso
en particular, como son: normas externas o reglamentacion legal, entre otros.

Cada proceso relacionara en los listados maestros los documentos internos y externos los documentos
Correspondientes a cada proceso en particular.
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5.3.2 Cuerpo de Caracterizaciones, Mapas de Riesgo, Matrices y Fichas evaluativas de Indicadores
Para estos documentos, se establece la estructura que se describe a continuacion:

Encabezado: Constituido por
e Logo de la entidad: debe estar ubicado en la esquina superior izquierda del documento.

Identificacion del documento: nombre del documento.

Proceso: se describe el nombre del proceso en el que se origina el documento.

Version: Numero de edicion del documento.

Fecha de edicién: Corresponde a la fecha en que se aprueba la version actual del documento y se
establece de acuerdo a la siguiente estructura: dia, mes, afio.

No. De paginas: Numeros de paginas que componen el documento.

Pie de pagina: Se establece en la primera pagina de los documentos y esta constituido por las siguientes

casillas:

o Elaborado Por: Se establece el cargo del responsable de elaborar el documento y la firma del mismo.

e Revisado Por: Se establece el Jefe de Proceso y/o Subdireccidn asociada al proceso al cual pertenece el
documento y su respectiva firma. La revision debe ser realizada de igual forma por el Representante ante
la Alta Direccidn para garantizar la conformidad del documento con las directrices del Sistema Integrado de
Gestion (SIGES).

e Aprobado Por: Se establece la Subdireccion al cual pertenece el Proceso y firma del responsable de la
subdireccion establecida.

Ejemplo:

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Espacio para el cargo Espacio para el cargo Espacio para el cargo
Firma: Firma: Firma:

NOTA: El cuerpo de las caracterizaciones, Mapas de Riesgo, Matriz de comunicaciones y Fichas evaluativas
de Indicadores esta constituido por campos libres de acuerdo a lo que se necesite registrar.
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5.3.3. Cuerpo de formatos:

Todos Los formatos para registro tienen un encabezado Constituido por:

e Logo de la Corporacion: debe estar ubicado en la esquina superior izquierda del formato.

Identificacidn del formato: nombre del formato y proceso relacionado.

Version: Numero de edicidn del formato.

Fecha de edicion: En formato dia, mes, afio.

No. De Paginas: Numeros de paginas que componen el formato.

El cuerpo de los formatos esta constituido por campos libres de acuerdo a lo que se necesite registrar. Es
responsabilidad de la persona que realiza un documento definir los formatos necesarios con sus respectivos
campos para verificar |a realizacion de una actividad.

NOTA: los formatos no requieren firma de elaboracién, revision ni aprobacién, su uso esta relacionado con la
naturaleza del proceso en el cual se origina, asi mismo se aclara que si un formato sufre cambios o
modificaciones este es registrado en la Matriz control para modificacion de formato y no implica cambios al
procedimiento al cual pertenece.

NOTA: los siguientes formatos se unificaron con el fin de establecer unos formatos generales para ser utilizados
por toda la Corporacion y seran controlados desde el proceso de Direccion y Mejora Continua.

o Acta de reunion

e Encuestas de satisfaccion al usuario

o Listado de asistencia

e Entre otros que la Corporacién considere necesarios.
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5.3.4 Cuerpo del Manual Integral.

Para su documentacion se cred un libro en un formato especial, en el cual se va a documentar el Manual
Integral, el cual se encuentra subdividido por secciones.

Cada seccién cuenta con el siguiente encabezado:
Encabezado: Constituido por
e Logo de la entidad: debe estar ubicado en la esquina superior Izquierda del documento.

Titulo del documento: Nombre de identificacion de cada seccidn del Manual.

Version: Numero de edicién de cada seccion del documento.

Fecha de edicion: En formato dia, mes, afio.

No de P&g.: Numeros de paginas que componen cada seccion del documento.

5.3.5 Como colocar la Version a los Documentos

La version de los documentos se colocara en numeros, se inicia con el No. 01 y se va incrementando en uno a
medida que el documento sufra cambios, se consigna en el encabezado. Si los listados maestros de documentos,
las matrices de control de modificacion de formato, las matrices de registros o formatos sufren cambios o
modificaciones, el cambio del estado de la version se identifica individualmente en el encabezado y la fecha de
edicion, dicha modificacién no obliga al cambio de version de los documentos al que son anexos. De igual forma
si cambia el documento que le dio origen a un formato esto no obliga al cambio de version del formato.

Las caracterizaciones, matrices de comunicacion, matrices de servicios no conformes, fichas evaluativas de
Indicadores, Cuadro control de Objetivos y los mapas de riesgo tendran fecha de la ultima actualizacién
realizada y asi mismo cambiaran de version.
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ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
Desarrollar el contenido del documento -

. siguiendo el esquema de este Hoja de portada Coordinador del SIGES
ELABORACIONE rocedimiento, de acuerdo a cada tipo de cada Jefed I
IDENTIFICACION | B C¢TmET: PO | Documento (para | ~©'€ € Proceso 0 €

Se identificara con el nombre del el caso de funcionario asignado
documento. manuales,

procedimientos e

instructivos) y pie
Asegurar que su contenido sea de pagina (para el

herente y consistente con la realidad caso de Jefe de
REVISION conherente y consistente con 'a realidad v - 5 racterizaciones proceso/Coordinador

sea adecuado a las necesidades de la . . del SIGES
Corporacion. , matrices y ficha e

de indicadores,

Mapas de riesgo)
La Aprobacion de los  Documentos y| due contienen las
Anexos, antes de su Distribucion, se| Firmasy Gargos ng_resep’tantﬁ delal
realiza de acuerdo a lo establecido en el dRe quien E'abOLa’ Zl; né;eecé:;ogl erc‘(‘;ii

) inci evisa y Aprueba

APROBACION grgszente documento (incisos 5 3.1y cada Documento | © Secretario General.

).
Nota: Los formatos no requieren de firma
de aprobacion.
Una vez recogida las firmas de
aprobacion por los responsables, se

fﬁ%%%%f&% QUE recopilan, se registran en el Listado

PESR'IgNENTE ESTE | Maestro de Documentos y se entregan

DISPONIBLE EN todos los documentos aprobados al

bgg PUNTOS DE Coordinador SIGES Listado maestro de

El Coordinador del SIGES, son los
encargados de guardar y mantener en
buen estado los documentos, de igual
forma se le entrega en medio magnética
toda la documentacion aprobada para
que gestionen la publicaciéon de estos
documentos en la pagina Web de la
Corporacion.

documentos

Coordinador del SIGES.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTRO

RESPONSABLE

PUBLICACION

Es importante  anotar que los
documentos publicados en la pagina web
no llevaran las firmas de aprobacion por
seguridad de los funcionarios de la
Corporacion.

Para asegurar que todos los funcionarios
de la Corporacién tengan acceso a los
documentos aprobados del SIGES, se
les entregara una copia de los
documentos a cada responsable del
proceso donde aplica el documento, esta
distribucion se realiza antes de que entre
en vigencia el documento segun fecha
de edicion, las copias entregadas, se
controlan  segun el registro de
distribucién de copia controlada.

A estas copias se les coloca un sello de
“‘Copia Controlada”. El original impreso
se mantiene en la oficina de SIGES . De
igual forma se publicaran en la pagina web
de la Corporacion, para consulta de los
funcionarios y publico en general.

Nota: Unicamente se les entregara copia
de la documentacion del SIGES a las
Oficinas que no dispongan de
computadores  ni acceso a internet de
forma temporal o definitiva.

Una vez aprobados los documentos
seran enviados al Responsable de
Sistemas en medio Magnético.

Se contara con 5 dias habiles para su
respectiva publicacion en la pagina web
de la Corporacion.

Los funcionarios que hagan parte de los
diferentes procesos verificaran que los
documentos se hayan publicado dentro
del tiempo establecido.

Pagina web de la
Corporacion

Registro de
distribucion de
copia controlada

Correo electronico
y/o soporte de
entrega al
Profesional
Universitario de
Sistemas

Jefe de proceso

Profesional
universitario
Sistemas




PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y VERSION: 08

CONTROL DE DOCUMENTOS

PROCESO DE DIRECCION Y MEJORA
CONTINUA

FECHA: 31/07/2017

‘ PAGINA: 11 DE 15

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTRO

RESPONSABLE

SEGUIMIENTO

Evaluar si el contenido del documento
continua siendo adecuado y consistente
con la realidad y necesidades de la
Corporacion cuando:

e Se planeen cambios en las
actividades  incluidas en el
procedimiento.

e Solicitud de las
involucradas.

e Resultados de auditorias.

personas

No aplica.

Jefe de proceso
ylo Coordinador
del SIGES-

ESTADO DE LA
REVISION
ACTUAL

El estado de la revision se identifica con el
numero de versidn que se inicia con el No.
01 y se va aumentado en uno a medida
que se actualice el documento.

Se consigna en el encabezado al lado de
La fecha de realizacién de los cambios
es consignada en el histérico de
actualizaciones.

Si el listado maestro de documentos o
las matrices de registros sufren cambios
o modificaciones, el cambio del estado
de versién se identifica individualmente
en el encabezado y fecha de edicién y
no obliga al cambio de version del
documento al que son anexos.

No aplica.

Coordinador del

ES/ Técnico De
Calidad/Jefe de
proceso .

IDENTIFICACION
DE LOS CAMBIOS
o]
ACTUALIZACION

Al final del Documento (no aplica a
formatos, listados de datos ni fichas
evaluativas de Indicadores), se adiciona
una tabla que contiene la siguiente
informacion:

Parte | Nimero
Modifi de
cada | Version

Fecha de
Modificacion

Modificac
iones

No aplica

Coordinador del

SIGES/ Técnico

De Calidad/Jefe
de proceso.
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTRO

RESPONSABLE

ACTUALIZACION

Ajustar el contenido del documento
segun resultados de la revision, cuando
en esta se determine la necesidad de
actualizacion, y repetir los pasos 2, 3, 4,
6 y 7. Para los documentos de origen
externo se actualizaran de la siguiente
forma: las actualizaciones podran
realizarse en la copia controlada en la
oficina del jefe del departamento a la que
pertenezca el cual debera reportarlo  al
Director General en la copia de la
modificacion(es) hecha(s) y su ubicacion y
la fecha de modificacion.

No aplica

Designado por el
Jefe del Proceso
responsable de
La ejecucion del
procedimiento

10

ASEGURARSE
QUE LOS
DOCUMENTOS
PERMANEZCAN
LEGIBLES Y
FACILMENTE
IDENTIFICABLES

Los documentos son impresos en tinta
no borrable. Se mantiene un listado
maestro, donde se relacionan todos los
documentos del Sistema de Gestion tal y
como se identifican.

En el sistema se conserva el original en
una carpeta destinado para tal fin. Los
documentos se guardan en el sistema
con el nombre del documento que los
identifica el Coordinador del SIGES.

Adicionalmente cada vez que se elabore 0
modifique un documento se realiza una
copia de seguridad en medio magnético
que se conserva en el area de trabajo
del responsable del mantenimiento del
SIGES.

Listado maestro
de documentos
internos

Jefe de proceso
ylo Coordinador
del SIGES
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ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTRO RESPONSABLE
El responsable del proceso donde aplica
ASEGURARSE el documento externo lllnforma al
QUE SE Represeqtante de la dlreF:C|9n §obre la
introduccion al SIGES vy distribucion  de Jefe de proceso
IDENTIFIQUE LOS , .
nuevos documentos externos o cambios| | . ylo Coordinador
DOCUMENTOS DE : . Listado maestro
11 en las versiones para que se actualice el s del SIGES
ORIGEN . de documentacion
listado maestro de estos documentos.
EXTERNO Y SE Los documentos técnicos de origen externa
CONTROLA LA externo que aplican para cada roc?eso
DISTRIBUCION que apiican p pre
se controlaran mediante el listado
maestro de documentos externos.
Para guias y manuales que apliquen al
DOCUMENTOS DE | proceso, el original se mantendra en la| Listado maestro
12 | ORIGEN EXTERNO | oficina del jefe de proceso que| de documentacion | Jefe de proceso
corresponda bien sea en medio impreso externa
0 magnético.
Las copias impresas de documentos
internos son eliminadas al entregar la .
iy . Coordinador del
CONTROL DE nueva version del documento y en el Registro de SIGES
13 OBSOLETOS Sistema la nueva versiéon reemplaza a| distribucién de '
la anterior. Los originales impresos de| copia controlada.
documentos internos obsoletos seran
reutilizados.
52  ANEXOS

¢ Hoja de portada de documentos

o Listado Maestro de Documentos Internos

o Listado Maestro de Documentacion Externa

o Registro de distribucidn de copia controlada

e Matriz control para modificacion de formato

e Correo electrénico y/o soporte de entrega al Profesional Universitario de Sistemas
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FECHADE PARTE NUMERODE
MODIFICACION MODIFICADA VERSION s
06/07/2010 5.2 control de Se  modificd E)u.bhcamon de los
documentos 02 documentos en la pagina web.
Se incluye el mapa de riesgos como un
documento.
26/07/2010 532 03 Se moadifica la actividad 12, donde se dispone la
reutilizacion de los documentos obsoletos.
25/11/2011 4 04 Actualizacién de la norma NTCGP 1000:2009
Contenido Se establece un plazo de 5 dias habiles, para
27/09/2012 L 05 la publicacion en la pagina web de la
Publicacién .,
Corporacion.
Se incluye nota donde se aclara que cada
proceso debe llevar un listado maestro de
27/08/2013 5.3.1 06 documentos interno y uno de documentos
externos, los cuales listaran los documentos
correspondientes a cada proceso en particular.
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FECHADE
MODIFICACION

PARTE
MODIFICADA

NUMERODE
VERSION

MODIFICACIONES

09/09/2015

OBJETIVO,
ALCANCE,
DEFINICION,
DOCUMENTOS
DE
REFERENCIA,
CONTENIDO
ANEXOS.

07

Se actualiza:

- El término “Sistema de Gestién de Calidad
SGC” por “Sistema Integrado de Gestion —
SIGES”.

- El nombre de “Coordinador de Calidad” por
Coordinador del SIGES”

Se incluye:

- MECI como documento de referencia.

- La matriz control para modificacion de
formato

- La matriz de comunicacibn como un
registro.

- Nota donde se establece la unificacion de
algunos formatos, los cuales seran
controlados desde el proceso de Direccion y
Mejora Continua.

- Nota donde se aclara que los formatos no
requieren firma de elaboracién, revisiéon ni
aprobacion, asi mismo se aclara que si un
formato sufre cambios o modificaciones este
es registrado en la matriz de control de
modificacion de formato y no implica
cambios al procedimiento al cual pertenece.

Se modificd el numeral 5.3.5 donde se

establecidé que si un formato sufre cambios o

modificaciones este no obliga al cambio de

version de los documentos al que son anexos

0 viceversa.

31/07/2017

PORTADA

08

Se  modifico quien aprueba de subdireccién
de planeacién a Director General, y el
contenido.




