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1. OBJETO 
	Garantizar que los documentos internos del Sistema de Gestión de la Calidad (SGC) en la Contraloría Municipal de Neiva, sean elaborados, identificados, codificados, controlada la versión, revisados, aprobados, divulgados y si requieren cambios, sean nuevamente revisados y aprobados, y los documentos obsoletos sean recogidos e identificados para prevenir su uso no intencionado.


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Necesidad de crear un documento

Actividad de Finalización: Divulgación del documento


3. RESPONSABLE (S)
	Coordinador de Calidad 


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 

	GD-D-02 Código Documental

GD-D-03 Pirâmide documental

GD-F-06 Política de encabezado y pie de página 

GD-F-22 Listado Maestro de Documentos Internos y Externos SGC

GD-F-23 Listado Maestro de registros del SGC 

GD-F-31 Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de un documento del SGC

 


5. DEFINICIONES 

	Sistemas de Gestión: Sistema que integra el Sistema de Gestión de la Calidad, armonizado con MECI y el Plan Estratégico.

Política del Calidad: Intenciones globales y orientación de la organización relativas a la calidad tal como se expresan formalmente por la alta dirección.

Copias duras: Copias hechas en papel.

Copias electrónicas: Copias almacenadas en medios magnéticos (computadores, CD, diskette, memorias, entre otras). 


6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1. Identificar la necesidad de elaborar o modificar un documento interno del SGC, diligenciar la solicitud anexando documento modelo y enviar físicamente o por correo electrónico la solicitud al Coordinador de Calidad. coordinadorcalidad@contalorianeiva.gov.co. 
	Todo el personal
	GD-F-31   Solicitud de Elaboración, Modificación o Eliminación de un Documento del SG
	Inmediatamente 

	2. Recibir y analizar la viabilidad de la solicitud, con el fin de identificar si afecta o no el objetivo del documento u otros documentos del SGC.
	Coordinador de Calidad

Dueño del proceso
	GD-F-31   Solicitud de Elaboración, Modificación o Eliminación de un Documento del SG
	

	3. Si se aprueba, se realizaran los respectivos ajustes o elaboración del documento previa validación con los involucrados, se verifica que cumpla con los requisitos y políticas documentales; si no es viable la solicitud se le informa al solicitante y se archivan los documentos.
	Coordinador de Calidad


	GD-F-31   Solicitud de Elaboración, Modificación o Eliminación de un Documento del SG
	GD-D-02 

Código Documental

GD-D-03 

Pirâmide documental

GD-D-06
 Política de encabezado y

pie de página 



	4. Enviar a la carpeta de obsoletos los documentos del sistema que se aprueban para eliminación y si es modificación realizar los cambios solicitados, de versión y vigencia; hacer las respectivas observaciones en los listados maestros.
	Coordinador de Calidad
	GD-F-22 Listado Maestro de Documentos Internos y Externos SGC

GD-F-23 Listado Maestro de registros del SGC
	Inmediatamente 

	5. Documentar de acuerdo a la solicitud si es nuevo, teniendo en cuenta asignar el nombre del documento, código, versión, vigencia responsables de revisar y aprobar el documento con sus respectivos cargos validar el documento con el solicitante y remitir al dueño del proceso por medio electrónico para revisión.
	Coordinador  de Calidad


	GD-F-22 Listado Maestro de Documentos Internos y Externos SGC
GD-F-23 Listado Maestro de registros del SGC
	

	6. Revisar el documento de acuerdo a la solicitud, si se presentan observaciones debe devolverse al Coordinador de Calidad para su adecuación indicando las observaciones.
	Dueño del proceso y/o solicitante
	GD-F-31 Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de un documento del SG y/o

Correo Electrónico Coordinadorcalidad@ contraloría neiva. gov.co 
	Un día, después de recibido el documento.

	7. Aceptar las modificaciones realizadas al formato o documento mediante la firma de revisión y remitir al  Coordinador de Calidad
	Dueño del proceso


	GD-F-31 Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de un documento del SG
	Un día después de recibido el documento

	8. Enviar al coordinador de calidad, el formato GD-F-31, revisado y aprobado para que se realice la publicación y socialización del documento y/o formato del SGC modificado.
	Dueño del proceso 
	GD-F-31 Solicitud de elaboración, modificación o eliminación de un documento del SG
	Inmediatamente se apruebe por el representante de la Dirección. 

	9. Actualizar el archivo físico y magnético del proceso modificado.
	Coordinador de Calidad
	
	Dos días después de su aprobación

	10. publicar y socializar el nuevo documento del S.G.C.
	Coordinador de Calidad
	Carpeta Compartida de la Red y Correo Electrónico Coordinadorcalidad@ contraloria neiva. gov.co 
	Inmediatamente  se actualice el archivo físico y magnético.

	11. informar si el documento requiere de capacitación o socialización especial para su implementación y hacer la solicitud ante la Coordinadora de calidad.
	Dueño de proceso 
	
	

	12. el documento con el fin de identificar si requiere socialización o capacitación especial para su aplicación, de ser así solicitarla al Coordinador  de Calidad.
	Servidores Públicos que deben aplicar el documento
	
	No mayor a dos (2) días hábiles después de la publicación del documento. Aplicar el documento

	11. Coordinar las capacitaciones de acuerdo al procedimiento TH-P-08 Capacitación
	Coordinador  de Calidad

Responsable de  la capacitación
	
	


7. POLITICAS 

	· El Coordinador del SGC, garantiza la divulgación de los documentos y asegura el control permanente de los mismos, considerando que los documentos controlados se encuentren debidamente identificados y que los cambios se registren.

· La elaboración, revisión y aprobación de los documentos se identificará en el Listado Maestro de Documentos.

· Para que un documento se adopte y se comunique debe ser previamente revisado y aprobado.


8. OBSERVACIONES 
	· Una vez el documento es aprobado queda disponible para su consulta en la carpeta compartida SGC.

· La aprobación de los documentos es una responsabilidad del Representante de la Dirección.

· Cuando se requiera imprimir o sacar copias de algunos de los documentos se deberá informar previamente al Coordinador de Calidad para que éstos sean identificados con el sello de “Copia no controlada”.

· Cuando se edite una nueva versión de un formato se podrá seguir trabajando con la versión anterior hasta agotar las existencias teniendo en cuenta que no se afecte el desempeño de las actividades de la Contraloría.

· Los formatos, actas y listas no tendrán los sellos de “copia controlada no controlada”. 
El contenido de la documentación debe ser: Veraz, actualizado, Preciso, concreto, Coherente con otros documentos y estar libre de enmendaduras.
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