Gestion de Calidad cODIGO: GC-Pr05
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1. OBJETIVO

Determinar cada una de las acciones a ejecutar para llevar a cabo el control de la
informacion documentada de los procesos del Senado de la Republica, de forma que
se verifigue el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad,
alineados con la ISO 9001-2015, GC It01 Instructivo elaboracion o modificacion de
documentos del SGC y con el modelo Integrado de Planeacion y Gestion, con el fin de
generar cultura en el control documental.

2. ALCANCE

Aplica para todos los documentos que hacen parte de los procesos de la entidad.
3. TERMINOS Y DEFINICIONES

Politica: documento que establece directrices, normas y lineamientos generales.

Manual: es un documento que describe en forma genérica actividades con una relacién
especifica, que contiene acciones y operaciones de estricto cumplimiento.

Cdédigo: documento juridico dictado por el legislador, precepto establecido en que se
ordena, reglamenta o se prohibe algo en consonancia con la justicia. Teniendo en
cuenta que hace referencia a un tipo de documento.

Caracterizacion: documento que permite determinar la planificacion de un proceso a
través de la identificacion, proveedores, entradas, actividades de transformacion,
salidas y clientes. De acuerdo con el ciclo P.H.V.A.

Programa: documento que hace referencia a un plan o proyecto organizado de las
distintas actividades que se iran a realizar.

Procedimiento: documento que describe en forma secuencial actividades especificas
para llevar a cabo una actividad o un proceso

Instructivo: documento que describe detalladamente la metodologia para la ejecucion

de una determinada actividad en donde especifica: que se hace, como lo hace y quien
lo hace.
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Instructivo técnico: son un tipo especial de instructivos que se utilizan para
documentar actividades de alta especializacion técnica, como por ejemplo los
parametros y condiciones de uso de software y hardware.

Guia: documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema especifico.

Protocolo: es un acuerdo de un determinado tema y en el cual se han clarificado las
actividades a realizar. Se documentan aquellas actividades fisicas, verbales y mentales
gue son planificadas y realizadas por personal especifico.

Formato: plantilla para estandarizar la recoleccion de la informacion.

Plantilla: Documento estandarizado y predisefiado para evidenciar procedimientos y
caracterizaciones, entre otros.

Documento de origen externo: informacion elaborada y emitida por entes externos al
Senado de la Republica pero que inciden en la ejecucion de los procesos y
procedimientos del SGC. Entre los documentos externos se pueden considerar:
normas, manuales, guias, textos, formatos entre otros.

Revision Documental: verificacion de la informacion documentada que exige la 1SO
9001 - 2015, para asegurar una gestion adecuada de los procesos y fomentar la
mejora continua en la organizacion para alcanzar el éxito.

NORMA 1S09001:2015: documento que contiene los requisitos que pueden auditarse
0 evaluarse de manera objetiva. Este documento incluye ejemplos, descripciones y
opciones que ayudan tanto a la implementacion de un sistema de gestién de la calidad
como al fortalecimiento de su relacion con el sistema de gestion global de la
organizacion.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: herramienta que simplifica e integra los
sistemas de desarrollo administrativo y gestion de la calidad y los articula con el
sistema de control interno, para hacer los procesos de la entidad mas sencillos y
eficientes. Aplicaciones web (Pagina Web Senado y Software de gestion de
Calidad): herramienta por medio de la que se busca la sintetizacion, almacenamiento,
investigacion, difusién, intercambio de informacion y conocimiento, facilitando la
actividad no solo al interior de las entidades sino con accesos a las personas
interesadas, procurando la publicidad y por consiguiente la transparencia.
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*Terminos tomados del GC-It01 Instructivo elaboracion o modificacién de documentos del SGC, de la norma I1ISO900:2015 y MIPG.

4. RESPONSABLES

Jefe division planeacién y sistemas: es responsable de: a) garantizar que los
documentos cumplan con las normas técnicas vigentes que adopte la entidad; b)
conformar el equipo de trabajo para la revision documental; c) crear el plan de trabajo
de la vigencia para el desarrollo de la revision documental de los procesos; d) velar por
el cumplimiento de los seguimientos de acuerdo al plan de trabajo estipulado; €) enviar
informe final con las conclusiones de las revisiones documentales realizadas durante la
vigencia a la Direccion General Administrativa.

Equipo de trabajo para la revisibn documental: Equipo encargado de dar
seguimiento a los pardmetros de calidad, revision, verificacidbn y acompafamiento,
asegurando el cumplimiento de los objetivos.

5. CONDICIONES GENERALES

a. En cada vigencia el Jefe de la Divisién de Planeacién y sistemas y el equipo de
trabajo para la revision documental elaborara el plan de trabajo anual para la revision
documental; dicho plan de trabajo sera coordinado y estara alineado con el plan anual
de auditorias internas basado en riesgos, que cubre los procesos del Sistema Integrado
de Gestion de la entidad.

b. Se conformara el equipo de trabajo para la revisibn documental, por parte de la
Divisiobn de Planeacion y Sistemas, su accionar estard enmarcado dentro de lo que
disponga la norma ISO 9001:2015, seran determinados por la necesidad del proceso
(cantidad de documentos a revisar) y personal disponible.

C. El equipo de trabajo para la revision documental, debe ser, profesional o
tecnélogo, con experiencia profesional y conocimiento en la norma ISO 9001-2015 y el
Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestién (MIPG).

d. Seran parte importante del procedimiento el constante aprendizaje e
investigacion del equipo de trabajo para la revision documental, teniendo en cuenta las
actualizaciones de la norma y las publicaciones que realice El Departamento de la
Funcion Publica relacionadas con el MIPG.

e. Los documentos estan disponibles en el software de gestion de calidad de la entidad y
la pagina web.
f. El lider de proceso o responsable de los documentos, debe atender la revision

de acuerdo con el plan de trabajo anual.
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g. El equipo de trabajo debe consultar la documentacion requerida, y hacer
seguimiento documental.

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Responsables o

No. Descripcion de la Actividad Rol|

Registros

CONFORMAR EQUIPO DE
TRABAJO PARA LA REVISION
DOCUMENTAL

: , . .| Jefe Divisién de
Realizar reunién para definir el equipo

: 0 Acta de reunién en el
de trabajo para la revisidon

1 . Planeacion y software de gestion de
documental, teniendo en cuenta la )
) - calidad
disponibilidad de personal, Sistemas
conocimientos y experiencias
mencionadas de los involucrados.
GENERAR EL PLAN ANUAL DE
REVISION DOCUMENTAL Y Jefe Division de
POSTERIORMENTE ENVIAR A LA
DIRECCION GENERAL Planeacién y

GC-Frll Formato Plan
Anual de Revision
Documental

Crear el plan anual de revisidon Sistemas
documental estableciendo procesos y
responsables de cada area, vy y
posteriormente enviar a la Direccion
General Administrativa, los lideres de Equipo de
proceso o] responsables de Trabajo
documentos para su conocimiento.

Comunicacion Interna
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No. Descripcion de la Actividad Respogsc,’?bles ° Registros
PREPARAR EQUIPO DE TRABAJO
PARA LA REVISION DOCUMENTAL
L Actas de reunion en el
: L, : Jefe Division de 5
Realizar reunion con el equipo de software de gestion de
trabajo para la revision documental de . calidad
Planeacion y
forma que se pueda recordar, ordenar,
3 |preparar, ] instruir respecto a la Sistemas y
informacion, las normas y los
conocimientos de la entidad, los Equino de GC-Frl11 Formato Plan
documentos de los procesos, la 1ISO galliodad Anual de Revision
9001 — 2015 y el modelo Integrado de Documental.
Planeacién y Gestion.
Acta de reunién en el
) software de gestion de
EJECUTAR REVISION calidad y
. . . Equipo de
Se realiza la reunion con el lider o auipo GC-Fr 09
trabajo
4 responsable de los documentos y el Formato Cuadro de
equipo de trabajo para la revision revision y actualizacion
documental, de acuerdo con el plan documental.
de trabajo.
GC-Fri3Formato Lista de
Chequeo
ANALIZAR RESULTADOS Y Actas de reunion en el
GENERAR INFORME 5
, software de gestion de
Equipo de .
L : calidad y
5 Hacer revision de los resultados, trabajo para la
manifestando las respectivas revision
: . GC-Fr15 Formato Informe
observaciones, presentando informe, documental . —
. Final de Revision
de resultados con las oportunidades
i . Documental
de mejora y conclusiones.
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Responsables o

plan anual de revisibn documental con
resultados  del  seguimiento vy
conclusiones a la Direcciéon General
Administrativa.

No. Descripcion de la Actividad Rol| Registros
ENVIAR INFORME FINAL DE LA
REVISION DOCUMENTAL Equipo de
trabajo para la
Enviar informe final a los lideres de revision Comunicacién Interna
proceso o] responsables de  documental
documentos, y a la Oficina
6 |Coordinadora de Control Interno, de| Jefe Divisidén
forma que sirva de insumo para Planeaciony
seguimiento 'y complemento de Sistemas
informacion de las auditorias de
Gestion.
REALIZAR SEGUIMIENTO Actas de reunion en el
software de gestion de
. . . calidad
- Hacer seguimiento a los mformes de Equq de
res_ultado, evaluando acciones de trabajo GC-Fr09 Formato Cuadro
mejora, con una  periodicidad —
de Revisién y
semestral. .
Actualizacién Documental
ENVIAR INFORME FINAL DE LA
EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE
REVISION DOCUMENTAL.
Equino de Informe Final
8 |Enviar informe final de la ejecucion del quip
trabajo

Comunicacion Interna

7. PUNTOS DE CONTROL

Revisar plan de trabajo (Actividad 2)

https://calidad.senado.gov.co/app.php/staff/document/view?id=7419
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e Hacer seguimiento a la ejecucién del Plan Anual y ejecucion de la revisién documental
(Actividad 4)
e Verificar el seguimiento a informes (Actividad 7)

8. BASE LEGAL

e 1SO 9001 - 2015
e Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

9. ANEXOS
e flujograma

10. FORMATOS

GC-Fr09 Formato Cuadro de Revision y Actualizacion Documental
GC-Frl11 Formato Plan de Anual de Revision Documental
GC-Frl13 Formato Lista de Chequeo

GC-Fr15 Formato Informe Final de Revision Documental

11. DOCUMENTOS RELACIONADOS
GC-It01. Instructivo Elaboracion o modificacion de documentos del SGC

12. CONTROL DE CAMBIOS

Control de Cambios
e Ver. 002/ Rev. 1// FV. 30 de noviembre de 2023
Cambios:

e Se retiraron algunas expresiones que hacen referencia al procedimiento de
auditoria.
e Se modificaron las condiciones generales.
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e Se ajustaron las actividades y su secuencia.
e Se listaron los formatos en orden
e Se ajusto6 el flujograma del procedimiento

Justificacion: Se solicita la modificacion del documento GC Pr05 con el fin de hacer mas
comprensible el procedimiento, facilitando el acompafiamiento a los lideres de los procesos y a los
integrantes del equipo de revisién documental, de tal manera que se de claridad a que se debe
hacer y cdmo se debe hacer.

Responsable: Maria Zulay Tatiana Leon Alzate
Fecha: 2023-12-12

e Ver. 001// Rev. 1// FV. 29 de mayo de 2023
Cambios:

Se realiza la creacion del procedimiento para la mejora continua del desempefio de los procesos,
con el fin de contar con un procedimiento que simplifique, facilite las actividades bajo los
lineamientos de la ISO 9001:2015 y el modelo integrado de planeacion y gestion — MIPG y que
permita ser mas efectivos en el control, en la mejora y desempefio de los procesos.

Justificacién: Creacidn del documento
Responsable: Maria Fernanda Cardona Suarez

Fecha: 2023-06-05

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Mary Alexandra Nombre: Lenin José Palomino |[Nombre: Comité Institucional
Rodriguez Bernal Blanco de Gestidén y Desempefio
Cargo: Profesional Cargo: Jefe Division de No. Acta y Fecha: M
. o - . 23.13 del 30 de noviembre
Universitario Planeacion y Sistemas

2023.
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