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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para el control de los documentos que participen en los
procesos del Sistema de Gestion de Calidad de la Corporacion Techologica Industrial Colombiana
TEINCO.

2. ALCANCE

Aplica a todos los documentos que se utilicen dentro de los procesos del Sistema de Gestidon de
Calidad de la institucion. El procedimiento inicia con la identificacion de la necesidad de crear,
modificar o retirar un documento, y finaliza con la publicacion del mismo en el sistema SAYC.

3. RESPONSABLE DEL SEGUIMIENTO Y CONTROL
El responsable del seguimiento, control y de la adecuada ejecucion de este procedimiento es el
lider del proceso de Gestion de Calidad.

4. DESCRIPCION GENERAL
Los documentos del Sistema de Gestién de Calidad, se elaboran teniendo en cuenta los

lineamientos definidos en la GDC-P01-G01- Guia para la elaboracién de documentos.

Los documentos del Sistema de Gestion de Calidad son elaborados, revisados y aprobados
segun se indica en el formato GDC-P01-F04 de matriz de control y revision de cambios, y la

tabla de matriz de cambios integrada en cada caracterizacion de proceso.

Elaboré Reviso Aprobé
[Lider de proceso y/o [Lider de proceso y/o Director de [Rectoria y/o Director de
funcionario asignado] Calidad] Calidad]
[Asignacion] [Asignacion] [Asignacion]
[Fecha de Elaboracion] [Fecha de Revision] [Fecha de Aprobacion]

oF *gﬂxi?
9 Wal 5 =
) N Y]

CO-8C-CER39304 TE cl)rg)%o

SC-CER393049



Cddigo: GDC- P01
GESTION DE CALIDAD :
!',z,;_, TE I NCO S Fecha: 01/03/2021
%JJ

| Corparacién Tecnaldghca
Induatrial Colomblmhe

PROCEDIMIENTO CONTROL DE Version: 005
DOCUMENTOS Pagina 2 de 5

e |os cambios o modificaciones de los documentos se controlan mediante el REGISTRO
DE MODIFICACIONES, en el cual se especifica: version, fecha, item modificado y

descripcion.

Version Fecha item Modificado Descripcion

e Cada responsable del proceso debe garantizar que todos los funcionarios que
intervienen en la ejecucion del mismo, tengan conocimiento de la documentacion
aplicable.

e La division de calidad, identifica y controla los documentos de origen interno aplicables en
las dependencias que estan dentro del alcance de los Procesos del Sistema de Gestion de

Calidad, en el formato Listado maestro de documentos.
5. DEFINICIONES

e Copia Controlada: Es la copia de un documento sometida a los controles que se describen
en este procedimiento, como manera de asegurar al poseedor del documento que cuenta con
la dltima version de éste.

e Copia No Controlada: Es la copia de documentos internos con fines formativos o de
entrenamiento y lleva como marca de agua la leyenda “COPIA NO CONTROLADA AL
IMPRIMIR O DESCARGAR”.

e SAYC: Sistema de Acreditacion y Certificacion de Calidad.
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6. DESCRIPCION
Sistemas de
Responsable/ Ny . . Informacion/
No Dependencia Descripcion de la Actividad Registros Aplicativos/
Equipo
. ) Hacer el requerimiento de la actualizacién o -
1 Funcionario P Correo electrénico
creacion del Documento
2 Funcionario Remitir el documento nuevo o actualizado Documentp s N
actualizado
. . Revisar la creacién, actualizacién o retiro del Documento nuevo o
3 Director de Calidad .
documento actualizado
. . Si se trata de la eliminaciéon de un documento -
4 Director de Calidad solicitar aprobacion del funcionario encargado Correo electronico
5 Rector Revisar el caso y aprueba o no la eliminacion del Correo electrénico
documento
. . Retirar el documento del Dropbox, SAYC del Listado Listado maestro de SAYCy
6 Director de Calidad maestro de documentos y registros GDC-P01-F01 documentos y registros Dropbox
yreg GDC-P01-F01 P
En caso que sea para la creacion de un nuevo
documento colocar el encabezado al nuevo -
. . N o L Documento codificado
7 Director de calidad documento, asignando el cédigo, version y fecha de -
. . AR 0 actualizado
vigencia. En caso de ser una actualizacion ajusta la
version y vigencia
. . Remitir el nuevo documento a los cargos -
8 Director de Calidad encargados de revisar y aprobar Correo electronico
9 Rector Aprobar la creacion o modificacién del documento Correo electronico
Realizar el registro del nuevo documento o el ajuste Listado maestro de
10 Director de calidad de la version y vigencia en el Listado maestro de documentos y registros
documentos y registros GDC-P01-F01 GDC-P01-FO1
Lider de proceso y/o Publlc'acm'r] y socializacion a los usue_mos”de la ' ' SAYCy
11 . ) : actualizacion del documento. (Capacitacion en caso | Formato de asistencia
funcionario asignado - Dropbox
de necesitarse)
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7.

RUTA METODOLOGICA.

GESTION DE CALIDAD

GDC-P01 PROCEDIMIENTO CONTROL DE DOCUMENTOS

TODOS LOS DEMAS PROCESOS

DIRECCION DE CALIDAD

IHICIO

Hagar al requarimisnta de ks actualizacian,
eliminacidn o creacitn de un documento

L4

Revicar la creacin, actualizacian o ratire dal
documents

S5 trats de
aliminacion de
documento?

MGJ"

Colocar el encabezada al nueva documenta,
asignando el codign, versian y fecha da
vigencia, En caso de ser una actualizacion
ajustas la versidn y vigencia

:

Remitir ol nuava documenta & la parsona
encargada de revision y aprobacian

!

Realizar el registra del nueve documents o
el ajuste de la version y vigencia en el listada
maestra de documentos

I

Publicacidn y socializacidn a los usuarios de
I actualizacion del documento.
[Capacitacidn en caso de necesitarse)

Retirar el documento del Drapbax, SAYC del
listado masstro de documentas

L

Imformiar a la institucion sobre [a efiminacion
dal dacumanta a formata

&

FIr

8.

NTC ISO 9001:2015. Requisito (7.5.) Informacion documentada.
NTC ISO 21001:2019 Requisito (7.5.) Informacién documentada.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

GTC 185 Guia Técnica Colombiana 185 Documentaciéon Organizacional
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version Fecha item Modificado Descripcion
002 11-05-2016 | 4. Descripcion General | Se cambio6 la URL de SAYC.
8. Documentos de Se actualiza la norma de referencia ISO
003 28/02/2018
referencia 9001:2015
Se modifica
004 18/07/2020 | codificacién y actualiza | Se modifica codificacion y actualiza descripcion
descripcion
8. Documentos de Se revisa y actualiza segun lo establecido en la
005 01/03/2021
referencia norma ISO 21001:2015
Elaboré Reviso Aprobé
Direccion de Calidad Vicerrectoria de gestién Rector
01/03/2021 01/03/2021 01/03/2021
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