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1. OBJETIVO
Establecer las actividades para la identificacion, almacenamiento, proteccién, consulta,
retencion y disposicion de los registros del Sistema de Gestion de Calidad de la Corporacién

Tecnoldgica Industrial Colombiana TEINCO.

2. ALCANCE

Aplica a todos los procesos en la institucion. El procedimiento inicia con el requerimiento de
elaborar un registro para documentar una actividad dentro del proceso del Sistema de
Gestion de Calidad, y finaliza con la disponibilidad en la plataforma en SAYC

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

4. DESCRIPCION GENERAL

El seguimiento de los registros se lleva a cabo por medio del formato GDC-P01-F01, listado

maestro de documentos y registros.
5. DEFINICIONES

REGISTRO: Segun la norma es el documento que presenta resultados obtenidos o

proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a
la planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y

conservacion.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
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PROCESO: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para

generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

TRAZABILIDAD: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacion de todo

aquello que esta bajo consideracion.

6. DESCRIPCION
Creacion o modificacion de registros
Sistemas de
No Responsabl_e/Depend Descripcion de la Actividad Registros Info_rma_cmn/
encia Aplicativos/
Equipo
1 Funcionario Lnggégzgz l(;jedrlr:ltl)sdl?:‘ir::{:\ir('a ocglg:rd ulri1 Solicit’u d por correo
electrénico
formato
Remitir el formato o documento Solicitud por correo
2 | Funcionario nuevo o modificado a la division ucp
. electronico
de Calidad
Revisar el documento o formato -
> . Formato codificado al
L . nuevo o modificado y asignarle el . -
3 | Division de Calidad e \ sistema de gestion de
cédigo, la version y la fecha de :
. ; . calidad
vigencia correspondiente
Realizar el registro del nuevo GDC-P01-FO01 Listado
documento o formato o la Maestro de SAYC Dropbox
4 | Divisién de Calidad modificacién de la version y fecha | documentosy SATL DTop
X . . . institucional
de videncia en el listado maestro Registros
de documentos
L . Archivar el nuevo documento o Nuevo formato o SAYC Dropbox
5 | Divisién de Calidad ; g
formato en el lugar asignado documento institucional
Remitir copia a la division
6 | Division de Calidad encargada informando de la Correo electrénico
nueva codificacién
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Eliminacion de registros

Sistemas de
No Responsabl.e/Depend Descripcion de la Actividad Registros Informaqon/
encia Aplicativos/
Equipo
Informar a la division de calidad la Solicitud por correo
1 | Funcionario necesidad de eliminar un registro electrc')nic%
o formato
— . Revisar definicién y continuidad F.ormato codificgdo el
3 | Division de Calidad . sistema de gestion de
del caso con el lider de proceso .
calidad
L . En caso de ser viable retirar el SAYC Dropbox
4 | Division de Calidad registro del Dropbox y SAYC institucional
GDC-P01-F01 Listado
Realizar el retiro en el listado Maestro de
5 | Division de Calidad maestro de documentos y documentos y
registros Registros
6 | Division de Calidad In_for_mar_ ?l area encargada la.‘ Correo electronico .SAYC I_Dropbox
eliminacion del formato o registro institucional
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RUTA METODOLOGICA.

GESTION DE CALIDAD

GDC-P02 PROCEDIMIENTO CONTROL DE REGISTROS

TODOS LOS DEMAS PROCESOS

DIRECCION DE CALIDAD

Hacer @l requerimients de la actualizacion,

Revisar la creacin, actualizacidn o retite del

eliminacidn o creacion de un formata

Y

formato

£5e trata de
eliminacian de
formata?

I"I:JJ“|I

i

Retirar el Formato del Dropbax, SAYC del
listada masstro de dacumentas

Revisar @l dacumenta a formato nuevo o
madificade v asignarle el codiga, | versian ¥
la facha de vigendia correspondients

h

Informar al dres encargada la eliminacion
dal farmata o registro

'

Realizar el registra del nueve documentoe o
Formato o la madificacién de la versicn y
fecha de videncia en el listado maestro de

dorumentis

Archivar el nuevo documento o formata en
el lugar asignado

¥

Remitir copia a la division encargada
informando de la nueva codificacion

 J
™1
FIN -

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NTC ISO 9001:2015 Requisito (7.5.) Informacion documentada.
NTC 21001:2019 Requisito (7.5.) Informacién documentada.
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9. REGISTRO DE MODIFICACIONES

Version Fecha item Modificado Descripcion
003 28/02/2018 8. documentos de Se actualiza la norma de referencia 1ISO
referencia 9001:2015
Se modifica y
o ) Se madifica codificacion y actualiza
004 18/07/2020 codificacion y actualiza L
L descripcion
descripcion
8. Documentos de Se revisa y actualiza segun lo
005 01/03/2021 ) .
referencia establecido en la norma ISO 21001:2019
Elaboré Revis6 Aprobo
Direccion de Calidad Vicerrectoria de gestion Rector
01/03/2021 01/03/2021 01/03/2021
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