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1. Objetivo

Establecer los lineamientos para la Gestion de la Informacién Documentada, del Sistema de
Gestion de la Calidad del INTECAP — SGCI, basado en la norma 1SO 9001, asi como para el
Sistema de Certificacion Laboral del INTECAP — SCLI basado en la norma ISO 17024.

2. Alcance
Aplica para informacion documentada del SGCI y para el SCLI.

3. Responsabilidad

Toda persona que interviene en la ejecucion de un proceso del SGCI o del SCLI, aplica el
presente procedimiento, especialmente el personal del Departamento de Aseguramiento de la
Calidad — DAC.

4. Definiciones:

Formulario:

Es un formato con espacios vacios, disponibles para ingresar informacion solicitada por un
procedimiento o proceso.

Registro:
Es un formulario con informacioén, generado en la ejecucidon de un proceso o procedimiento.

Informacién documentada:

Informacion (documentos, formularios y reqistros) que una organizacion tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

5. Descripcion

Automatizacion: el SGCI se encuentra en fase de automatizacion, por lo cual, durante el proceso
de transicion, se encontraran documentos y registros en medios papel y/o electronicos.

5.1. Creacion y actualizacion

5.1.1. Identificacion y descripcion
Crear documentos del SGCI, tiene como propdsito generar de una forma explicita y en un medio
de soporte lo siguiente:

= Informacién coherente, interna o externa a través de un Manual.

= La forma cémo se aplica el SGCI a un servicio o proyecto, a través de Planes de Calidad.

= La informacién sobre como efectuar las actividades y los procesos de manera consistente a
través de Procedimientos e Instrucciones de Trabajo.

= La informacion a través de la cual se establecen recomendaciones o sugerencias, por medio
de Guias.

= La informacidn que proporciona evidencia objetiva de las actividades realizadas o resultados
obtenidos a través de registros.
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Actualizacion: Toda persona responsable de un proceso, puede solicitar la actualizacién del
documento al Departamento de Aseguramiento de la Calidad.

Para la creacion de informacion documentada, se recomienda tomar en consideracion los
siguientes criterios.

Identificacion de un documento:

La identificacion de los documentos del SGCI se realiza:

a) Através de un encabezado con la siguiente informacion (véase el encabezado del presente

documento).

= Ellogotipo de INTECAP

= Eltipo de documento

» Eltitulo del documento

= El cddigo del documento 1

» El numero de edicion del documento
= El numero de pagina

b) Colocando en la primera pagina (en la portada unicamente) la informacion anterior.

Logotipo de INTECAP: ha de aplicarse todo lo establecido en el manual de normas graficas.
Tipo de documento: segun la estructura documental y del SGCI

Titulo del documento: Nombre del documento segun procesos del SGCI

Caédigo del documento:

Para codificar: Cuando conviene codificar un documento, se asigna una identificacion
alfanumérica a un documento del sistema de calidad y se aplica el siguiente esquema:

Tipo de Capitulo de la Unidad funcional Numer_o
documento norma correlativo
Caddigo alfabético | Codigo alfabético Caddigo alfabético | Codigo numérico

Para la codificacién de un documento, se ha de considerar la estructura documental, cédigo de
los capitulos de la norma internacional ISO 9001, siglas de la unidad funcional o ejecutora vy el
correlativo seqgun tipo de documento y unidad ejecutora.
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Estructura documental:

Caodigo Nombre del documento
Manuales

Planes de Calidad

Procedimientos

Instrucciones de Trabajo

Guias

Documento General
Formularios/Registros

Documento Externo

D OC—1oOZ

Los cddigos de capitulos de la Norma ISO 9001

Cddigo Capitulo de la norma ISO 9001:2015
Contexto de la organizacién (4)

Liderazgo (5)

Planificacion (6)

Apoyo (7)

Operacion (8)

Evaluacién del desempefio (9)

Mejora (10)

ZmMoO|> oro

Siglas de las Unidades Funcionales o Ejecutoras de procesos del SGCI:

Siglas Unidad funcional o ejecutora
AC Departamento de Aseguramiento de Calidad
Al Departamento de Auditoria Interna
AL Departamento de Asesoria Legal
CT Departamento de Cooperacion Técnica Internacional
DA Divisién de Administracion y Finanzas
DH Divisién de Recursos Humanos
DP Division de Planificacion
DR Divisiones Regionales
DT Divisién Técnica
DI Departamento de Diseno e Infraestructura
CL Departamento de Certificacion Laboral
GE Gerencia
SG Subgerencia
SS Secretaria General
ME Departamento de Mercadeo y Comunicacion
IT Departamento de Informatica

Estas siglas se encuentran en el documento G.L.GE-02 Siglas de los Nombres de Unidades
Operativas y Administrativas del INTECAP.
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Para el correlativo numérico, se inicia a partir de uno. Se mantiene un correlativo por tipo de
documento, por tipo de proceso, por tipo de unidad funcional o ejecutora a la que pertenece el
documento.

Por estética se permite eliminar el encabezado de los formularios que se destinan para uso del
cliente o comunicacion externa.

Los documentos impresos, formularios con cédigos anteriores a esta nueva codificacion, pueden
utilizarse hasta terminar existencia. Con una nueva edicion se le incorporara el codigo de ser
necesario segun R.C.AC-01 Listado de Documentos de Calidad Controlados del SGCI. Es
posible colocar el nuevo cédigo con una etiqueta.

1 Con la automatizacion a los documentos no se les coloca codigo, al ser estos generados desde
el sistema asequra la version vigente. Estos pueden tener una estructura diferente de acuerdo a
la asesoria de IT v necesidades del documento.

Numero de edicion del documento: es asignar numero de edicidn e identificar numéricamente
la cantidad de veces que se ha aprobado cambios en la informacion documentada.

No. De pagina del documento: correlativo de paginas iniciando desde 01.
5.1.2. El formato

Para la descripcion de la informacién en un documento, se debe cumplir con las secciones que
se indica en la siguiente tabla, sequn documento.

‘. L Documento | Instruccién | Manual, Guiay
No. Seccidén Procedimiento . ]

General de trabajo Registro

1 Objetivo A OoP OoP Formato libre
2 Alcance A OP OoP Formato libre
3 Responsabilidad A OP OoP Formato libre
4 Definiciones oP OoP OP Formato libre
5 Descripcion A A A Formato libre
g | Controlde A A A Formato libre

cambios
n/a Anexos oP OoP OP Formato libre

A: aplica, OP: opcional

Objetivo: brinda una breve descripcion de lo que se desea lograr con el documento, expresa
claramente la intencién, el enfoque y la importancia del documento. El objetivo debe ser breve y
conciso.

Alcance: describe el campo de aplicacion del documento, define los limites de aplicacion,
describe a qué servicios, procesos o funciones esta dirigido.

Responsabilidad: define la obligacion de los puestos que deben velar por el cumplimiento o
ejecucion del documento.
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Definiciones: descripcién de conceptos especificos utilizados en el desarrollo del documento,
cuando se considere necesario.

Descripcion: descripcion de las distintas actividades necesarias para cumplir con el objetivo y
con la responsabilidad de ejecucion del proceso aplicando técnicas, practicas sencillas y actuales
que facilite la comunicacién del proceso o procedimiento.

Lineamientos para la descripcion:

a) Laredaccion se hace en idioma espaniol, letra legible.

b) La descripcién del documento se realiza en estricto orden de sucesion, con orden
l6gico y secuencial.

c) Se definen los documentos a consultar y los que se generan (registros), evidencias de
ejecucion del proceso.

d) La redaccion es concisa, en tiempo presente e impersonal. Se nombran puestos de
trabajo segun el Manual de descripciones y especificaciones de clases de puestos de
la Division de Recursos Humanos. Se evita el uso de términos ambiguos para evitar
confusion.

e) Para la representacion grafica, se describe el proceso por medio de un diagrama de
flujo o una combinacion de diagrama de flujo con grafico de despliegue.

Control de cambios: es una seccion del documento que se utiliza para especificar o resumir los
cambios realizados en un documento, con el propdsito de que el usuario identifique facilmente
los cambios.

Anexos: un documento puede contener anexos, consiste en informacion adicional que permite
una mejor comprension del mismo.

5.1.3. Revisioén y aprobacién

Para la revisidon y mejora de la informacion documentada de los procesos Misionales, se ha de
conformar una comision multidisciplinaria, que incluya a los ejecutores directos del proceso, para
que los cambios en el documento sean idoneos. Esta comision es responsable de someter a
examen un documento, buscando claridad y apropiada estructura, a efecto de que la ejecucion
del proceso sea eficaz y eficiente.

La revision y mejora de los documentos de los procesos de apoyo, la realiza cada unidad
responsable de los procesos.

Revision de DAC: el DAC revisa los documentos mejorados o modificados, para asegurar que
cumpla con todo lo establecido en el presente procedimiento.

Aprobacion de los documentos: la aprobacion se realiza de acuerdo con la siguiente tabla:
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Documento Aprueba Controla

Manuales Gerencia / Sub Gerencia Jefatura Aseguramiento de la Calidad
Planes de Calidad Gerencia / Sub Gerencia Jefatura Aseguramiento de la Calidad
Procedimientos Gerencia / Sub Gerencia Jefatura Aseguramiento de la Calidad
Documentos Generales Gerencia / Sub Gerencia Jefatura Aseguramiento de la Calidad
Instrucciones de Trabajo Gerencia / Sub Gerencia Jefatura Aseguramiento de la Calidad
Guias Jefatura de Division / Jefatura Jefatura Aseguramiento de la Calidad
Formularios ([_)J‘(e;raear:t;;nento que depende de Jefatura Aseguramiento de la Calidad

Firmas y sello de autorizaciéon: Los documentos aprobados llevan unicamente la firma de
Gerencia o de acuerdo a la tabla anterior. EI documento original es archivado en el Departamento
de Aseguramiento de la Calidad para la trazabilidad correspondiente. Se exceptua en los casos
en que, por requerimientos legales, el documento debe llevar firmas.

5.2. Control de la informacion documentada

El control de la informacion documentada se realiza a través de R.C.AC-01 Listado de
Documentos de Calidad Controlados del SGCI, para llevar control de la creacién y actualizacion
de documentos, asi como para la eliminacion, sustitucion, difusion y vigencia de la informacion
documentada, con el propdsito de que esté disponible para los usuarios.

5.2.1. Esté disponible, idoneo para su uso
Los documentos del SGCI estan disponibles en SITIO y la Suite Office 365. SharePoint es un

sistema en la nube privada de INTECAP. Puede ingresar en la siquiente direccion:
(https://intecapedu.sharepoint.com/administracion/calidad/SitePages/Inicio.aspx)

Los documentos declarados confidenciales por la unidad responsable de su manejo, estan
ubicados en lugares previamente determinados por la misma unidad.

5.2.2. Protegida adecuadamente

Proteccion de la informacion documentada: La informacion documentada esta puesta a
disposicion en formato PDF, para protegerla contra modificacion de personas no autorizadas,
tanto en el acceso a datos almacenados como también durante la transferencia de ellos.

La informacién impresa o fisica se archiva. La persona responsable de la ejecucion de un proceso
es la responsable de la proteccion de la informacion, incluyendo el mantenimiento de manera que
no sufra deterioro o pérdida.

La proteccidon de la informacién en forma automatizada disponible en SITIO y SharePoint, es
gestionada a través de permisos de usuarios por el Departamento de Informatica.

Recopilacién de la informaciéon documentada: La recopilacion se hace por medio de un
formulario en el momento mismo de ser completados por la persona responsable de la ejecucién
de un proceso. El responsable de la recopilacion se asegura que los formularios estén llenados
con informacion completa, exacta, legible y sin alteracion. La recopilacion se hace a través de un
formulario impreso o de un sistema automatizado.
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Anulacion de espacios en blanco: por la naturaleza de la aplicacion o la estructura de un
formulario, pueden requerir informacion que no necesariamente debe consignarse y quedar
espacios en blanco (vacios o sin llenar). Para estos casos, dichos espacios se anulan trazando
una linea o se escribe el texto “n/a” que significa No aplica.

Correccion de la informacion en los medios impresos: se permite hacer correccion de la
informacion contenida en los registros impresos, escribiendo la informacién con lapicero en forma
manual, también se permite interlinear. Correccion no significa alteracién de la informacién
contenida en los registros. Se entiende por alteracion, modificacion de la informaciéon que no
refleja la realidad del hecho registrado.

5.2.3. Distribucién, acceso, recuperacion y uso

Acceso a la informacién del SGCI: los documentos del SGCI son puestos a disposicion de los
usuarios en el sistema documental indicado en el numeral 5.2.1. de este documento. Por
seguridad los documentos son subidos en PDF, sin firmas y es el documento vigente.

La difusion de los documentos del SGCI, se realiza enviando un correo electrénico a todo el
personal que interviene directa o indirectamente en el proceso. El documento entra en vigencia
en el momento de su publicacion o difusion.

Es responsabilidad de las Jefaturas de Division, Jefaturas de Departamentos que dependen de
Gerencia, Jefaturas de Unidades Operativas y Administrativas, la difusion de la informacion
documentada del SGCI.

La recuperacion y respaldo de la informacion de los sistemas de informacién es responsabilidad
del Departamento de Informatica, quien en caso de fallo en el sistema tiene a disposicion un plan
de recuperacion de desastres y un plan de contingencia (Back —Up).

5.2.4. Almacenamiento y preservacion (incluyendo la legibilidad)
Archivo de informacion documentada del SGCI: El Departamento de Aseguramiento de la

Calidad, con el proposito de controlar la misma, archiva el documento original de la ultima edicion
aprobada.

Resguardo de la informacion documentada: la informacion es resguardada por cada uno de
los ejecutores de los procesos a los cuales estan vinculados, en medios de soporte utilizados en
la institucion.

5.2.5. Control de cambios

Control de cambios: cuando se realiza cambios en la informaciéon documentada del SGCI, se
asigna una nueva edicion del documento, se hace una descripcién de dichos cambios en la
seccion Control de Cambios al final del documento y se subraya el texto modificado, excepto
formularios que Unicamente se subrayan los mismos.
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Para facilitar la identificacién de las modificaciones en una nueva edicién de la informacién
documentada, estos se subrayan. Por presentacion, los formularios se usan sin este subrayado.
5.2.6. Conservacioén y disposicion

Tiempo de retencion de la informacién documentada: el tiempo de retencidn se establece en
R.C.AC-01 Listado de Documentos de Calidad Controlados del SGCI. Hay informacion que por
su naturaleza debe conservarse siempre (resultados de evaluaciones, listado de personas
certificadas, por ejemplo). Se puede destruir las evidencias de las evaluaciones: los examenes
tedricos, examenes practicos, trabajos, investigaciones o cualquier evidencia que se haya
presentado que sumo para obtener una calificacion o resultado), pero los resultados se deben
conservar y resguardar.

5.3. Documentos externos

Los documentos externos del SGCI son establecidos en el R.C.AC-01 Listado de Documentos
de Calidad Controlados del SGCI, identificados con el nombre del documento. Se controlan las
versiones a través de links que conduzcan a la fuente primaria del documento.

5.4. Informacién documentada conservada

Para el SGCI los formularios han de llenarse de preferencia utilizando tecnologia informatica. En
los casos en que aun no se cuenta con esta tecnologia, se procede a rellenar de forma manual,
mecanografica, magnética, éptica, grafica, fotografica o combinacion de éstos; siempre y cuando
se garantice la disponibilidad y conservacion de la informacion.

Se permite emplear tinta de cualquier color si los formularios se rellenan de forma manual,
mecanica o mecanografica; cuando se emplea papel como medio de soporte.

No hay restriccion en las dimensiones del papel. Los registros pueden cambiar el tamafno del
formulario, con el propdsito de dar cabida a la informacion que es necesario consignar.

6. Control de cambios

Edicién | Seccion documento Cambios
Se modifico el alcance del procedimiento a los documento del
2. Alcance
SCLI
4. Definiciones Se agregaron definiciones a esta seccién

Con la automatizacion los documentos no se les coloca

511. codigo, al ser estos generados desde el sistema asequra la
Identificacion version vigente. Estos pueden tener una estructura diferente
03 de acuerdo a la asesoria de IT y requisitos del documento.

Para la revision de los documentos de Procesos Misionales,
5.1.4 Revision de | se conforma una comision la cual tiene que estar integrada por
documentos un equipo multidisciplinario, que incluya a los ejecutores
directos del proceso, para que los cambios en el documento
sean idoneos Yy ajusten a lo requerido.
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Anexo 01

Diagrama

de flujo

Ries ponsal

Descrip |

ALY

Referencia del Diagrama de Despliegue

No. Cadigo

Nombre del Documento

Catalogo de Abreviaturas Litilizadas en el Diagrama

MNo. | Abreviatura Defanicisn
Aprobado por: Fecha Firma
Gerencia 01-04-2019




