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ACTIVIDAD DE REFLEXION Analice el siguiente esquema donde se
muestra los elementos minimos que debe contener el procedimiento

para control de los documentos en un laboratorio de ensayos y
mencione como esta relacionado para usted cada término.
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ACTIVIDAD DE
REFLEXION

e Observe el siguiente video
(https://www.youtube.com/watch?v=xXjp
nlwdHO0o) y responda:

éHa tenido que diligenciar algun
formato? ¢A qué hacia referencia
dicho formato? éEn qué lugares le han
solicitado diligenciarlos? ¢Qué
permitia controlar ese formato? ¢Por
gué cuando nos hablan de
documentacion pensamos en algo
aburrido y tedioso?



https://www.youtube.com/watch?v=xXjpn1wdH0o
https://www.youtube.com/watch?v=xXjpn1wdH0o
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ACTIVIDAD DE CONTEXTUALIZACION 7/\V

Observe el siguiente video

(https://www.youtube.com/watch?v=w-ej13qUZSk&t=228) y revise A
nuevamente el apartado 7.5 de la norma ISO 4 Politica
9001:2015; luego, con un companero prepare una ' Procedimientos
representacion que explique o muestre a sus
companeros la importancia de cumplir con esa parte del
requisito sobre informacion documentada.

Instrucciones técnicas

Registros

Grupo 1. Creacidén vy actualizacién (identificacion - descripciéon - formato - medios de
soporte - revisidon y aprobacion)

Grupo 2. Control (disponible - idénea)

Grupo 3. Control (protegida)

Grupo 4. Control (distribucidn - acceso - recuperacion y uso)

Grupo 5. Control (almacenamiento - preservacion - legibilidad)

Grupo 6. Control de cambios

Grupo 7. Control (conservacion y disposicion)
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7.5 Informacion Documentada
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7.5 INFORMACION DOCUMENTADA SENA

7.5.1 Generalidades 7Av

El sistema de gestion de la calidad de la organizacion debe incluir: Conservay mantener

a) lainformacién documentada requerida por esta Norma Internacional; » informacion documentada
que se exige en los otros

requisitos
b) la informacién documentada que la organizacion determina como necesaria para la
eficacia del sistema de gestion de la calidad.
‘ La extension dependera de:
el tamano de la organizacion, su tipo de actividad,
Adoptados como buenas practicas procesos, productos y servicios.
por ejemplo: listas de chequeo, La complejidad de los procesos y sus interacciones.
~ formatos, matriz de La competencia de las personas.

comunicaciones, fichas de
caracterlzacwn de procesos




7.5.2 Creacion y actualizacion

Al crear y actualizar la informacion documentada, la organizacion debe asegurarse de que lo
siguiente sea apropiado:

a) la identificacion y descripcion (por ejemplo, titulo, fecha, autor o numero de referencia);

b) el formato (por ejemplo, idioma, version del software, graficos) y los medios de soporte
(por ejemplo, papel, electrénico);

c) la revision y aprobacion con respecto a la conveniencia y adecuacion.
Codigo:
Version :
INSTRUCTIVO XXX Fach
Isiitslc da Midrakagia, echng:
IDEAM EESE v —
Pagina: 6 de X
PROCESO ELABORA REVISA APRUEBA
Eﬂratégi-::ns Subdirector
Misionales Responsable del | Lider del Proceso | Coordinador
Apoyo Procedimiento (Jefe Inmediato) lefes de oficina
Evaluacion Secretario General
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7.5.3.2 Para el control de la informacién documentada, la organizacion debe abordar las
siguientes actividades, segun corresponda:

a) distribucion, acceso, recuperacion y uso,
b) almacenamiento y preservacion, incluida la preservacién de la legibilidad;
c) control de cambios (por ejemplo, control de version);

d) conservacion y disposicion.
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7.5.3 Control de la informacion documentada

7.5.3.1 La informacion documentada requerida por el sistema de gestién de la calidad y por
esta Norma Internacional se debe controlar para asegurarse de que:

a) esté disponible y sea idénea para su uso, donde y cuando se necesite;

b) esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado o pérdida de integridad).

sea apropiado, y controlar.

contra modificaciones no intencionadas.

La informacion documentada de origen externo, que la organizacion determina como necesaria
para la planificacién y operacién del sistema de gestion de la calidad, se debe identificar, segun

La informacién documentada conservada como evidencia de la conformidad debe protegerse




LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
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PROCESO MEJORA E INNOVACION
Yersion 4 Pagina 1de 1
BIENESTAR LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Clasificacion de la Informacidn:
FAMILIAR Pablica B
] . . Almacenamient
Tipo de - . Clasificacion de la - .
Proceso P _ Codigo Nombre Version . Fecha o/Recuperacion/| Estado
Document Informacion . L.
- - - -+| Disposicion ~
SERYICIOS ADMINISTRATIYOS Plares PL1Z.SA Plan de Gestidn Ambiental Regional Talma =] Puablica THOFI0Z023 sMO ISENTE
. Guia de Articulacidn entre la Direcciones de Proteccidn y "
PROMOCION Y PREYENCION Guiaz G5.MO18.FP F amilis= 4 Comunidades Modalidad Mi F amilia 2 Puiblica Wo32023 SMO VIGENTE
GESTIfIN DE LA TECNOLOGIA E INFORMACION | Procedimisntas |PE.GTI Procedimiento para Desancllo y Mantenimiznta de Sistemas de 12 Puiblica ZAI08/2023 SMO
Informacion VIGENTE
GESTION DE LA TECNOLOGIA E INFORMACION Farmatas FzPT.GTI Farmato Infarme de Cierre de Prablema 4 Clazifizcada 2032023 SMO WISENTE
GESTION FINANCIERA Marwalesde iypogge | Manual Operative Aplicativa NSIR “Husvo Sistema de z Publiza 2310612023 M0
Uzuaric Informacién de Recaudo WIGENTE
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- Elaborarlos SENA
Informe de documentos - Definir cronograma 7AV
diagndstico - Aprobar los - Distribuir
— Qué hay documentos - Poner en practica
x - Recopilar evidencia de

/ lo anterior

Determinar los
documentos que
deben existir y sus

requisitos ‘
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ACTIVIDAD R
TRANSFERENCIA para e Audltoris do Calldad

IS0 9001:2015
. “« = Noxid
* Lea yanalice el documento “CONTROL DE = \ﬁ’
DOCUMENTOS Y REGISTROS IDEAM”. WO
e
* Realice una presentacion donde indique: = Q
2% N
* Las politicas operacionales que aplican a la informacion F Liavaxge ¥ Beniinienta

documentada de la organizacion. a+b

e Cudles documentos conforman el SGI de esta
Orga Nnizacion 6 Planificacion

* Qué elementos hacen parte de la presentacion general
de los documentos

8 Operacion

~ O
§ o4l

* Un ejemplo de codificacidon segun los términos que
tienen definidos

* Manejo de documentacion externa y obsoletos.
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