PROCEDIMIENTO a9
Fecha aprobacion:
INTRASOG INFORMACION DOCUMENTADA 0310212019
Paginalde9
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA DESCRIPCION ELABORO REVISO APROBO
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1. OBJETIVO

Definir la metodologia empleada para la elaboracién y control de la informacién documentada
gue el Instituto de Transito y Transporte de Sogamoso “INTRASOG” determina como
necesaria para obtener la eficiencia del Sistema de Gestidon de la Calidad.

2. ALCANCE

Aplica a toda la informacion documentad del Sistema de Gestion de calidad en el Instituto de
Transito y Transporte de Sogamoso “INTRASOG” incluyendo su Creacion y actualizacion,
control de la misma teniendo en cuenta parametros tales como acceso, distribucion,
recuperacion y utilizacion, almacenamiento y conservacién de la legibilidad, control de
cambios, conservacion y disposicion. Al igual la informacion documentada de origen externo,
que el instituto determine como necesaria para realizar la planificacion y operacion del Sistema
de Gestion de la Calidad.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Decreto 1072/2015, Articulo 2.2.4.6.13 Conservacion de Documentos.
e |SO 9001:2015 Numeral 7.5 informaciéon documentada

4. DEFINICIONES

APROBACION: Autorizacién para la distribucién y aplicabilidad de un documento (darle
legalidad al documento) por la persona idénea que tenga la autoridad sobre los recursos para
poder implementar el documento.

CONTROL: Mecanismo para garantizar la disponibilidad de los documentos vigentes que
conforman el sistema de calidad

DIAGRAMA DE FLUJO: Método para representar actividades de un proceso en forma grafica.
Para efectos de control lo minimo que debe contener es el nombre de la empresa y/o logo
simbolo, el nombre del diagrama, el cédigo y version.

DIFUSION: Utilizacion de cualquier medio de comunicacion para hacer conocer la informacion
de los procesos documentados.

DOCUMENTO EXTERNO: Informacion o datos que poseen y elaboran organismos o personas
ajenas a la entidad a través de papel, disco magnético, éptico o electrénico y/o fotografias.
Este documento sirve de guia o0 apoyo para el desarrollo de las actividades.

DOCUMENTO INTERNO: Son los generados (elaborados) e implementados dentro de la
entidad para interactuar directamente en el Sistema de Gestidén de la Calidad, a través de
papel, disco magnético, dptico o electronico y/o fotografias.

DOCUMENTO: Medio a través del cual se define y acuerda la manera de operar (pueden ser
la descripcion de un proceso, procedimiento o actividad/tarea, diagramas, tablas, figuras,
planos, videos, fotografias, muestras fisicas, manuales de operacién, procedimientos técnicos,
entre otros)

ELIMINACION: Retiro de un documento del Sistema de Calidad de circulacion ya sea porque
el proceso cambié radicalmente y obligé a que se elaborara un nuevo documento o registro, 0
porque el proceso dejo de ejecutarse o se fusiond con otro proceso del sistema de gestion de
la calidad
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FORMATO: Documento empleado para el registro de informacion necesaria para realizar un
proceso o actividad especifica.

INTEGRIDAD: Condicion que exalta cuando un sistema de Informacion funciona sin la
modificacion, alteracién o la perdida accidental o malévola de datos.

MODIFICACION: Es la actualizacién de un documento con el fin de ponerlo a punto con
relacién al mejoramiento de los procesos.

PROCEDIMIENTO: Forma especifica de efectuar una actividad. Documento que define los
pasos que deben seguir en un proceso o actividad.

PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

REGISTRO: Es un documento debidamente diligenciado en el cual reposa una evidencia de
una actividad realizada y la obtencion de unos resultados planificados, para asegurar el
cumplimiento y eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.

REVISION: Verificar que lo documentado coincida con la realidad de las actividades que se
desarrollan en el proceso, dicha revisidn es ejercida por la persona idénea que conozca el
proceso y asegure la conveniencia, la adecuacion y eficacia del documento objeto del control,
para asi garantizar el cumplimiento de los objetivos de calidad establecidos

VIGENCIA: aquello que tiene cualidad de vigente, es decir, que permanece actual, que todavia
cumple con sus funciones aln con el tiempo transcurrido, esta en uso o tiene validez

5. RESPONSABLES

e Responsable del SIG: Debera promover y divulgar el adecuado control de los
documentos y registros del SIG, ademas se comprometerd a estructurar los
documentos relacionados con el SIG, hacerlos revisar y aprobar por Jefe de area 'y
mantendra los listados Maestros de Documentos y Registros actualizados.

e Director: Deberéa divulgar a su personal subalterno la obligatoriedad de respetar la
estructura y el control de documentos y registros, ademas aprobara los documentos
que dependan directamente de su proceso.

e Jefes y/o lideres de Proceso: Deberan cumplir a cabalidad con el presente
procedimiento y apoyar al encargado del SIG para que los trabajadores a su mando lo
cumplan también.

6. GENERALIDADES

6.1 Estructura Documental del SIG: El SIG, cuenta con la siguiente estructura documental:

DOCUMENTADA | SIGLA
Politicas POL
Manual MA
Procedimiento PR
Formato F
Plan PL
Matriz MT
Instructivos IN
Programa PG
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DOCUMENTADA |  SIGLA
Caracterizacion CA
Ficha FCH
Reglamento R

6.2 Encabezado

Los documentos del SIG del INSTITUTO DE TRANSITO Y TRANSPORTE DE SOGAMOSO
“INTRASOG”, contaran con el siguiente encabezado

2 4
1 5
3
6
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION | FECHA DESCRIPCION ELABORO| REVISO | APROBO
L7 1 g8 _| 9 (20 /22 | [ 122 |
1. Logo del instituto
2. Tipo de documento o registro (Ej: FORMATO, MATRIZ, PROCEDIMIENTO, ETC).
3. Nombre del documento o registro (ejemplo: Acta reunién, asistencia a capacitacion,

etc.)

4. Codigo: se describe las siglas del proceso, seguido de las siglas de estructura
documental y posteriormente numeracion o consecutivo de acuerdo al orden asignado
en el formato Listado Maestro de documentos y registros.

PROCESO SIGLA
Proceso gestion estratégica| PGE
Proces.o dg PC
comunicaciones
Proceso centro de atencién | o
integral CIA
Servicios de transito y PSTT
transporte
Proceso inspeccion de PIT
transito
Proceso cobro coactivo PCC

PROCESO

SIGLA

Proceso de sistemas

PSI

Proceso control disciplinario

PCD

Proceso Juridico

PJ

Proceso SIG

PSIG

Proceso administrativo

PADM

Proceso financiero

PFIN

Proceso Talento humano

PTH

Proceso de control Interno

PCIN

Proceso Gestién Documental

PGD

Nota. el proceso SIG sistema integrado de gestion estd compuesto por 3 sub procesos los
cuales para control documental contaran con una sigla adicional que los diferenciara

PROCESO | Sub proceso Segunda
sigla
PSIG SST SST
PSIG Ambiental AMB
PSIG Calidad CAL
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5. Fecha de aprobacion: Inicialmente es la misma fecha de elaboracién del documento o
registro.

Numero de paginas

Version: Se refiere al numero de revision del documento, cuando el documento es
generado por primera vez se colocard 01 y se tiene alguna modificacion empieza a
aumentar este numero. Nombre de quien elaboré el documento o registré

8. Fecha de actualizaciéon del documento.

9. Descripcion breve del cambio.

10. Cargo de quien elabor6 el documento o registro.

11. Cargo reviso el documento o registro.

12. Cargo aprobé el documento o registro.

No

Nota 1: A los procedimientos se debe adicionar las firmas de los responsables de elaboracion,
revision y aprobacion.

Nota 2: La revisién de la informacién documentada (procedimientos, formatos, instructivos,
manuales, caracterizaciones, matrices) estara a cargo del lider de cada proceso, mientras que
la aprobacién esta por parte del director de la entidad.

Los documentos y registros deberan estar en letra clara, legible, preferiblemente en color
negro, adicionalmente si son para uso de la organizacién a nivel nacional estaran en idioma
espafiol.

6.3 Contenido y /o estructura

El contenido del documento debe ser claro, conciso, evitando redundancias y errores
gramaticales y ortograficos. El tipo de letra que debe ser utilizado para todos los documentos
debe ser Fuente: Arial, Tamafio: 11, Color: Negro, por razones de variacion en los formatos,
se recomienda que la fuente sea Arial, el tamafo de fuente depende del tipo y tamaifio del
formato.

La informacidon documentada, podra tener contenidos diversos segun las necesidades del
posible usuario del documento, sin embargo, se sugiere contar como minimo con:

1. OBJETO

2. ALCANCE

3. DEFINICIONES

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5. RESPONSABILIDAD

6. GENERALIDADES

7. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y DIAGRAMA DE FLUJO
8. ANEXOS (demas documentos que se requiera)

6.4 Publicacion y Control de Documentos Internos

Toda la documentacién del Sistema Integral Gestién, estara disponible en medio fisico y
magnético (PDF) para evitar alteraciones de los documentos. (Nota: Aplicara para
procedimientos e instructivos donde se tenga firma del director)

La elaboracion de los documentos (Procedimientos, formatos, matrices, etc) estara a cargo de
los profesionales de calidad. SST y ambiental, la revisidn segun estara a cargo de los lideres
de proceso y la aprobacién por parte del director.

Nota: la revision de politicas de calidad y ambiental estara a cargo del director, la revision de
las politicas en el area de SST estara a cargo del Copasst.

El lider del proceso SIG actualizara el nUmero consecutivo de los documentos por medio del
listado maestro documento y registros,

Una copia fisica de todos los documentos vigentes reposara en Archivo bajo la supervision del
lider del proceso SIG

Adicionalmente cada lider de proceso y/o responsable mantendra a disposicién los
documentos relacionados con su proceso de manera controlada.
6.5 Modificaciones y método de control
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Cuando se genere una modificacion en alguno de los documentos del Sistema se realizara
una descripcion breve del cambio en las celdas control de documentos y posteriormente se
actualizara el listado maestro de documentos por otra parte se dejara copia magnética del
documento obsoleto en la carpeta “Documentos Obsoletos” dentro del servidor en la carpeta
asignada al lider SIG, manteniendo copia de la versién inmediatamente anterior de cada
documento Unicamente.

La nueva version del documento se cambiara para ponerlo a disposicion del personal que lo
requiera, como también seran reemplazadas las copias controladas impresas del documento
destruyendo las versiones obsoletas impresas.

El lider SIG es la Unica persona autorizada para actualizar, modificar o eliminar informacion
documentada del sistema.

Cuando el lider de cada proceso identifique la creacion, modificaciéon y eliminacién de algun
documento, debera realizar la solicitud por escrito via correo electrénico al profesional de
calidad.

7. IDENTIFICACION
7.1 Copias controladas

Cuando se requieran copias de documentos fisicos para las partes interesadas estos contaran
con una marca de agua en todas las hojas que dirhA COPIA NO CONTROLADA; Cualquier
fotocopia del documento sera considerado como copia no controlada.

7.2 Documentos obsoletos

Los documentos obsoletos que se encuentren en fisico se marcaran con sello de OBSOLETO
y posteriormente sera destruido.

Los documentos que estén marcados con obsoleto se reutilizaran al respaldo del mismo.

Por otra parte, los documentos obsoletos que se encuentran en magnético seran eliminados
con el objeto de evitar circulacién de los mismos.

7.3 Documentos Externos

Para el control de los documentos externos se cuenta con el formato PSIG-CAL-F-12 Control
documentos externos, el cual sera diligenciado y/o actualizado por los responsables de
proceso y/o sistema, es importante aclarar que todos los documentos de origen externo que
aplican para cada proceso queden referenciados alli de manera explicita e individual, con el
fin de controlarlos eficazmente en cuanto al manejo de las ultimas versiones para evitar el uso
de documentos con versiones obsoletas.

Documentos externos:
e Resultados de examenes médicos ocupacionales
e Informes (mediciones higiénicas, analisis de puestos de trabajo, simulacros, riesgo
psicosocial entre otros)
e Contratos
e Normas técnicas
e Bibliografia
e Soporte de hojas de vida
e Oficios de entes organismo de vigilancia y control

Revision y aprobacion de los documentos

El estado de revisidn y aprobacion de un documento interno se determina con los cargos de
las personas que realizaron estas acciones diligenciados en las casillas o espacios dejados
para este uso en el encabezado o pie de pagina de algunos documentos de acuerdo al formato.

Seguimiento

Cada trimestre se realizara una revision documental en la cual se verificaran las versiones en
circulacion, cambios realizados Vs listado maestro de documentos dicha revision se realizara
por el responsable del sistema y supervisado por la direccién cuando lo sugiera.
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Difusion
El responsable de la aplicacién del procedimiento que se describe en el documento, sera el
responsable de su difusion; informacion y capacitacion a los funcionarios involucrados el
método adecuado de ejecucion, obtencion de registros, manejo, implementacion, control,
autoridades, responsabilidades, archivo de los registros e implicaciones del procedimiento alli
descrito.

Cuando un documento modificado no cambia demasiado de fondo la difusién puede realizarse
a través de un comunicado interno o a través del correo interno (e -mail).

Los procedimientos, planes de calidad, metodologias, instructivos, aplicaciones de formatos y
demas que incumban en la ejecucion de prestacion de servicios que involucren personal fuera
de la oficina principal, dicha difusion se podra hacer como autoinduccién permitiendo que lean
y conozcan la informacion de los documentos.

Conservacion

Los documentos referentes al Sistema de gestion de calidad, deben tener un respaldo
electrénico en disco duro o medio magnético, cuyo nombre de archivo sera un nombre con el
gue se identifique el documento y/o con su codigo.

Los responsables del area donde se utilizan formatos pre impresos deben asegurar que, se
destruyan todas las copias del documento obsoleto cuando se actualicen o den de baja y se
mantenga un inventario minimo de impresos a disposicion de quienes los requieran, que
garantice la oportuna reposicién del documento vigente.

Los documentos se controlaran para distribucion, cambios, eliminacion e impresion.

Los documentos tanto fisicos como magnéticos se pueden conservar en el archivo central,
mediante microfilmacion, técnicas de escaneo, back up, etc.

La preservacion de los documentos en el archivo de gestién, se garantiza mediante el uso de
AZ’s, Félderes, carpetas, protectores plasticos para las hojas, y en general, en la manera
adecuada de archivarlos, la cual es definida en cada area por el responsable del documento.

Back up de informacion.

De manera periddica (cada 20 dias) se realizara una copia de seguridad de la totalidad de la
informacién magnética que posee cada uno de los diferentes procesos con el fin de evitar
pérdidas de informacion o corrupcion de la misma, lo cual generaria dafios y perjuicios
irremediables en la gestion de toda actividad llevada a cabo en la Empresa. Este back up se
almacena en un disco duro y servidor de la institucion a cargo del lider del proceso de Sistemas

Control de Registros
Segun lo definido en el articulo 2.2.4.6.13 del decreto 1072 de 2015, la organizacion digitalizara
los registros que se consideren necesarios para dar cumplimiento al requisito legal.

Art. 2.2.4.6.13 “El empleador debe conservar los registros y documentos que soportan el
Sistema de Gestion Integrado SIG de manera controlada, garantizando que sean legibles,
facilmente identificables y accesibles protegidos contra dafio, deterioro o pérdida. El
responsable del SIG tendré acceso a todos los documentos y registros exceptuando el acceso
a las historias clinicas ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga perfil de médico
especialista en seguridad y salud en el trabajo.

La conservacion puede hacerse de forma electrénica de conformidad con lo establecido en el
presente decreto siempre, y cuando se garantice la preservacion de la informacion. Los
siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de veinte
(20) anos, contados a partir del momento en que cese la relacion laboral del trabajador con la
empresa:

1. Los resultados de los perfiles epidemiolégicos de salud de los trabajadores, asi como
los conceptos de los examenes de ingreso, periddicos y de retiro de los trabajadores,
en caso que no cuente con los servicios de médico especialista en areas afines a la
seguridad y salud en el trabajo.

2. Cuando la empresa cuente con médico especialista en areas afines a la seguridad y
salud en el trabajo, los resultados de examenes de ingreso, periédicos y de egreso,
asi como los resultados de los examenes complementarios tales como
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paraclinicos, pruebas de monitoreo biol6gico, audiometrias, espirémetros, radiografias
de térax y en general, las que se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia
la salud de la exposicion a peligros y riesgos; cuya reserva y custodia esté a cargo del
médico correspondiente.

w

Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado de

los programas de Vigilancia y control de los peligros y riesgos en seguridad y salud en

el trabajo.

4. Registros de las actividades de capacitacion, formacién y entrenamiento en relacion
con el sistema integrado de gestion.
5. Registro del suministro de elementos y equipos de proteccion personal.

8. SIMBOLOGIA PARA ELABORACION E INTERPRETACION DE DIAGRAMAS DE

FLUJO

Para elaborar los diagramas de flujo se empleara los siguientes simbolos:

SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

INICIO . .
Inicio La palabra INICIO se escribe en la parte superior del
O simboloy es el punto de partida del diagrama de flujo.
. La palabra FIN se escribe en la parte superior del
Fin simbolo y es el punto donde finaliza del diagrama de

FIN flujo.

Tarea Dentro del rectdngulo se redacta la tarea, iniciando

con verbo infinitivo.

Toma de decision
0 punto de control

Tiene por lo menos dos salidas (Si/No; Aprobado/
Rechazado, etc.) segun sea el contexto.

........

Documento o
registro

Describe el tipo de documento o registro asociado a
cierta actividad.

Conector de
actividades

Representa la conexion o enlace de una actividad del
diagrama de flujo con otra lejana.

Se coloca a la salida y a la llegada de las actividades
que se desean conectar.

Cada conector de actividades debe estar identificado
letras en orden alfabético y en mayuscula.

Conector de
paginas

Representa la conexibn o enlace con paginas
diferentes, es decir, se utiliza para indicar que el
Diagrama de flujo continGia en otra pagina.

Cada conector de paginas debe estar identificado un
numero en orden ascendente.

Flecha de
conexion entre
actividades, o de
destino

Indica la conexion entre dos tareas u otros elementos
del Diagrama de Flujo.
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9. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y DIAGRAMA DE FLUJO
N° DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Realizar solicitud de creacion, modificaciéon y eliminacion de Cor,rep .
; electrénico:
documentos: Solicitud creacion
1. | El lider del proceso identifica la necesidad de realizar la | Lider de proceso PN '
N e A modificacion y
actualizaciéon, modificacion y/o eliminacion documental del A
, ; eliminacion de
proceso, se realiza de manera escrita
documentos
2 Recibir la solicitud: Profesional de
" | El profesional de calidad recibe la solicitud y la verifica. calidad
¢ Se aprueba la solicitud?
Una vez recibida la solicitud se determina si es viable realizar _
3. | creacion, modificacion y eliminacion de doocumentos. Profesional de Correo electrénico
Si es viable, continua con la actividad N° 4. calidad
No es viable, se informa de manera escrita (correo electrénico)
al lider del proceso los motivos por los cuales su solicitud no se
puede llevar a cabo y se finaliza el procedimiento. Ir FIN
¢Tipo de solicitud? )
4 Se determina si la solicitud consiste en la creacion, modificacion Profesional de
" | y/o eliminacién de documentos. calidad
a. Creacion o modificacion de documentos. Ir a la actividad No.5
b. Eliminaciéon de documentos Ir a la actividad No.6
Proyegtar Ios_a}justes _soI|C|tadc_Js_: . Profesional de Documento
5. | Después identificar el tipo de solicitud, se procede a realizar los .
. e . calidad proyectado
ajustes solicitados o la creacion del documento
Eliminacién de documentos: .
. - J . Profesional de
6. Si la solicitud es eliminar el documento, se procede a enviar el .
calidad
documento a la carpeta de obsoletos. Ir FIN
Revisiéon del documento creado:
7 Despges de proyectadq el documento, se procede a enviarlo a Lider de proceso
revision por parte del lider de proceso, si el documento es un
procedimiento, debe anexar la firma en el cuadro de control de
cambio.
¢El documento es aprobado?
8 Sl: Ir a actividad No. 9 Lider de broceso
" | NO: Informar acerca de los ajustes necesarios, Ir a actividad No. P
B
Actualizar el listado maestro de documentos y registros: Formato Listado
; A . . Maestro de
Se debe actualizar el listado maestro de documentos y registros, Profesional de
9. ; 2 - > = . Documentos y
segun seas el caso de la creacién, modificacion o eliminacién del calidad .
Registros
documento.
Enviar a aprobacion del Director: .
. - Profesional de L
10. | Una vez aprobado el documento, se envia via correo electronico . Correo electronico
. ) - calidad
al director para su debida aprobacion.
¢El documento es aprobado?
11 Sl: Ir a actividad No. 12 Director
" | NO: Informar acerca de los ajustes necesarios, Ir a la actividad
No.5
Publicar el documento:
Publicar el documento vigente en la carpeta de calidad y/o medio
y/o mecanismo establecido por la entidad para tal fin, e informar .
p . . - Profesional de L
12. | via correo electronico al Lider del Proceso la creacion, Correo electrénico

modificacién y/o eliminacién del documento, y dando cierre al
requerimiento en el Sistema de Gestion Documental de la
Entidad.

calidad

FIN
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Lider de proceso Profesional de calidad Director
INICIO

1.Realizar solicitud de
creacion, modificacion y
eliminacion de
documentos

2. Recibir la solicitud

!
1 Solicitud por
Icorreo electrénico;
1

1

1_ =" 3. ¢Se aprueba

la solicitud?

4. étipo de

Crear o solicitud?
- Eliminar

modificar
7. Revisar 5. provectar los 6. Eliminar

documentos . ? Y licitad documentos, archivar
proyectado ajustes solicitados en carpeta obsoletos

. Documento
1 proyectado
1

-

NO

8. éSe
aprueba?

—_—__

9. Actualizar listado
maestro de
documentos y
registros

v

10. Enviar a revision

11. éEl documento

del Director es aprobado?
\_ J
e )
12. Publicar el
documento
\_ J
FIN

10.ANEXOS

e Listado Maestro de Documentos y Registros
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