CODIGO: P-05-001 CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

. Proceso: Procesos Gerenciales co m fa bo
FECHA: 13/Feb/2025 Subproceso: Gestién de la Calidad ’

VERSION: 12 .
*° Ne unidos para crecer <

Garantizar el control de los documentos y registros de la Caja, verificando que se cumpla con las normas establecidas en el Sistema de Gestién de Calidad.

Analista |- Planeacion y Calidad

Este procedimiento aplica para todos los documentos intemos y extemos de la Caja De Compensacion Familiar De Boyacé - Comfaboy desde su creacion hasta la eliminacion.

Circular reglamentaria DA-10-018 del 26 de diciembre de 2007. Disposiciones para la actualizacion de versiones de la documentacién aprobada del Sistema de Gestion de Calidad.
1SO 9001:2015 NORMA TECNICA COLOMBIANA - Sistema de gestion de Calidad requisitos
1SO 9000 NORMA TECNICA COLOMBIANA - Definiciones

- Segin Ia norma ISO 9000, Documento es informaci6n y su medio de soporte.

. ACTUALIZACION: Actividad que altera total o parcialmente el contenido de un por variaci i internas o extemas, por cambios en los requisitos legales, de la organizacion o del cliente.
- ACTUALIZACION DEL LOGO EN LOS DOCUMENTOS: En caso tal, que por cambios en el logo de los documentos efectuados en las plantillas de ISOLUCION deba actualizarse, el mismo no incluira trasladar a version mayor, sin embargo debe dejarse anotacion en la edlclo do maestro del documento. En el caso de los
documentos bajo denominacion F deben realziar el cambio de forma manual mediante solicitud realizada por el jefe del proceso por correo electronico al Sistema de Gestion de la Calidad, donde debe indicar los documentos F que deben ser actualziados en su logo, si jones del proceso, el documento sea C; M; G;
P; I; D requiera adicién, eliminacion, inclusion de alguna parte del texto se hara version mayor del Si, por imientos del ente certi deba izarse el logo, el Sistema de Gestion de la Calidad, con el apoyo del departamento de sistemas det ediante Noticalidad el alcande del cambio a toda la
organizacion. Si, el proceso duefio del documento C; M; G; P; I D que fue susceptible del cambio automatico de logo no desea realizar alguna modificacion de forma y fondo en adicionar o efiminar contenido, el documento no incumple las politicas del control documer
. APROBACION: Actividad que mide el grado de coherencia que existe entre el contenido esencial de un documento y los objetivos y politicas de un sistema de Gestion de Calidad.

. DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte. Ejemplo: Registro, ificacio imi dibujo, informe, norma.
Nota 1 El medio de soporte puede ser papel, magnético, aptlcc o electrénico, fotogralia o muestra patron o una combinacion de éstos.
Nota 2 Con frecuencia, un conjunto de por ¢j y registros, s
Nota 3 Algunos requisitos (por ejemplo, el requisito de et Ieglble) estan relacionados con todos Ios tipos de documentos, aunque puede haber requisitos diferentes para las especificaciones (por ejemplo, el requisito de estar controlado por revis registros (por ejemplo, el requisito de ser recuperable)
. COPIA CONTROLADA: Documento registrado en ISOLUCION que cumple con la codificacion y que hace parte de la gestion documental del proceso. Su solicitud se encuentra condicionada a la atencién de entes de control, actualizac estas a SSF, entre otros aspectos. Se excluye a los formatos de esta definicion, sin
embargo, los formatos deben ser unicamente descargados de ISOLUCION. \/
. DOCUMENTOS EXTERNOS: Se refiere a los Legales, Reglamentarios, Manuales de Usuario y de Operacion, los cuales no son aprobados por la Caja y que inciden en el desarrollo de los procesos. ©
. DOCUMENTOS INTERNOS REGLAMENTARIOS: C a Circulares ias, Circulares ivas, Acuerdos, AEB y otros que i inaciones intemas de la Caj

. DOCUMENTOS LEGALES: Requisito legal. Requisito obligatorio especificado por un organismo legis|ativo.
. DOCUMENTOS REGLAMENTARIOS: Requisito obligatorio especificado por una autoridad que recibe el mandato de un organismo legislativo.

. DOCUMENTO OBSOLETO: Documento alterado por medio de una actualizacién total o parcial en su contenido, que lo hace inaplicable o que ha sido eliminado y/o % /& .

|\ A&
. DOCUMENTO VIGENTE: Es aquel documento publicado en el software del Sistema de Gestion de Calidad Isolucion. %

. ELABORACION: Consiste en el proceso de concepcion, disefio y desarrollo de un documento, de acuerdo con la normatividad y requisitos pertinentes.

. EVIDENCIA: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.
o \

. GESTION DOCUMENTAL: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificacion, manejo y organizacion de la cida y recibida dlferemes desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y consenacin. Esta acctividad se comparte con el proceso
soporte de Archivo y Administracion Documental.

. IDENTIFICACION: Accion que permite reconocer los registros y relacionarios con el producto a la actividad involucrada o el document istema de calida &
. INFORMACION DOCUMENTADA: informacion que una organizacion tiene que controlar y mantener, y el medio que la contiene. Q

. FORMATO: Se entiende como formato cualquier documento, destinado a que en él se registren datos, para uso repetitivo que sirve como soporte de ds@
u

Nota 1 a la entrada: La informacién documentada puede estar en cualquier formato y medio, y puede provenir de cualquier fuente

Nota 2 a la entrada: La informaci6n documentada puede hacer referencia a: - el sistema de gestion , incluidos los procesos relaci -la info erada para que la organizacion opere (documentacion); - la evidencia de los resultados alcanzados (registros .
. ISOLUCION: Sistema de informacién del Sistema de Gestion de Calidad. @
. MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el Sistema de Gestion de la Calidad de la organizacion. \% @
. MODIFICACION: Cambios parciales en algunas de las partes que contempla el documento, segun la pl o urnento er@ ino altera la totalidad del documento no requiere
. REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o iona evdencia de activ fiadas. For
. REVISION: Actividad para asegurar la iencia, la ion y eficacia del tema objeto d n, para alcanzar unos objetivos establecidos.
. VERSION MAYOR: C ala modi o izacion Total de las partes que contiene el Documento.

6.1. Los documentos que se requieran en el Sistema Gestion de Calidad de Comfaboy para tramites en el software ISOLUCION los aprueba el jefe del D de ion e atica, pero es ia del jefe de proceso realizar la revision debido a las competencias de su cargo.
6.2. Los documentos que le competen al Consejo Directivo en iimiento de las funciones en los Estatutos de la Entidad, las establecidas por la Superintendencia del Subsidio Familiar y demis 6rganos de control, no seran codificados en ISOLUCION.
6.3 Los documentos en sus wersiones editables deben ser enviados al correo electronico calidad@comfaboy.com.co, para ser cargados en el software ISOLUCION y son idad del analista | de ion y calidad los vigentes serdn los que estén en el software ISOLUCION, para consulta de todos los

trabajadores, los cuales no se podran imprinmir.

6.4. Si por algiin motivo legal se necesita un documento fisico y es necesario imprimir un documento, el jefe de proceso debe solicitar la copia al analista | de planeacion y calidad, para controlar las copias que salgan del SGC.

6.5. Se controlan los documentos de origen externo que afectan la prestacién de los senicios, la legislacion y en su edicion vigente. Los jefes de proceso deben hacer llegar al de ion e i ica los externos para su licacién en el software ISOLUCION; y
registrarlos en el listado maestro de documentos externos.

6.6. Apenas inicie el programa de auditorias internas no se podran realizar modificaciones en los documentos ni cambios en los mismos, contribuyendo al ejercicio ético del las auditorias; solo se realizaran estos cambios por algin requerimiento de la Superintendencia de Subsidio familiar o algun ente de control.

6.7. Las demas condiciones establecidas para el desarrollo del imi serén en la Norma (D-05-001)
6.8. La estructura para la elaboracién de documentos es la siguiente: Ver los idos en la norma (D-05-001).
6.9. Cuando se acerque algun representante del proceso que solicita la creacion, lizaci i i liminaci i ion de un para aclarar aspectos del documento, se debe dejar una minuta/acta como registro documental.

6.10: La solicitud de documentos se realiza por correo electronico, donde cada jefe explica el uso que se le daré a la copia controlada y se registra en observaciones en ISOLUCION. Toda solicitud de los documentos queda a cargo de los jefes de division, secretaria, departamento o grupo, el analista | de Planeacion y Calidad realiza
el registro en ISOLUCION.

7. CONTROL DE LOS REGISTROS

. Los registros deben estar diligenciados, legibles, sin borrones ni y en perfectas condi para su legibilidad.

. Cuando los registros se almacenan en medio magnético, se deben aplicar las Politicas de Seguridad Informética para su conservacion.

. Los niveles de acceso para los registros en medio electrnico seran los establecidos en las politicas de Seguridad Informatica.

. El almacenamiento, acceso, la proteccion, la recuperacion, Ia retencién y la disposicin de los registros se establece en el proceso de arcmvo y admlnlstmclon documental.

. Larevision y la necesidad de actualizar las tablas de retencion documental se realizara anualmente, debido al tamafio de la su y la necesidad de manejar cada vez la informacion documentada en medio magnético, el responsable por dicha actualizacion es del jefe del Grupo Logistico.
. Los diferentes registros del Sistema Gestion de Calidad, se identifican por medio de un nombre sencillo y un cédigo del proceso al cual perlenecen. La codlﬁcaclon se realiza de acuerdo con los paré en la norma (D-05-001).

1 INICIO

2 IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS:
IDENTIFICACION | Identifique y elabore nuews, realice 0 | Ligeres de Procesos

DE eliminacién de obsoletos, mediante solicitud al jefe del Departamento de Correo electrénico calidad@comfaboy.com.co
DOCUMENTOS: ion e ica, via correo ico cali com.co

RECEPCION DE DOCUMENTOS:
De acuerdo con las slicitudes de los documemos recibidas via correo electronico
com.co, coloque para empezar el m
3 imiento de cargue en ISOLUCION, identi que se cumple | Analista |- Planeacion y Calidad Listado maestro de documentos
con los requisitos solicitados, dejando el registro de la solicitud en el listado
maestro de Documentos (F-05-001).

REVISION Y ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS:
La revision se realiza cada vez que se solicitan cambios en los documentos, se
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4 verifica que los cambios estén claros en su contenido y coherentes con las
actividades que se ejecutan en los procesos de Comfaboy, verificando con la
version anterior.

Analista |- Planeacion y Calidad

ISOLUCION

SI CUMPLE LOS PARAMETROS:
Se organiza el documento en editable, para el cargue respectivo en ISOLUCION,
4.1 se revisa el listado maestro de documentos: si es un documento para
modificacion se identifica la version nueva, si es un documento nuevo se creara el
codigo para asignarlo y asi empezar el proceso en el software.

Analista |- Planeacion y Calidad

ISOLUCION

NO CUMPLE LOS PARAMETROS:

Si no esta claro el cambio o falta informacion se dewselve el documento al
proceso y se solicita aclaratoria al proceso duefio del documento a través del
correo electronico calidad@comfaboy.com.co
El proceso decide si responde por correo o envia una persona para la aclaratoria
del tema y asi avanzar.

42

Analista |- Planeacion y Calidad

Correo electronico: calidad@comfaboy.com.co

CARGUE/REGISTRO DE DOCUMENTOS EN ISOLUCION:
Ingrese al software ISOLUCION, en el link documentacion acceda a manejo de
documentos:
Acceda a la opcion nuevo / crear un documento a partir de las plantilas
y eltipo de escriba el nombre del
documento, la versi6n, y el codigo que le fue asignado en la actividad anterior,
seleccione la casilla marcar como nuevo documento y seleccione la opcién
quardar, cargue el documento segin las secciones necesarias y envié a flujo de
revision por parte del jefe de proceso; el software enviara una tarea al usuario y el
documento estara en borrador para realizar cualquier ajuste necesario.

Analista |- Planeacion y Calidad, Lideres de Procesos

ISOLUCION

CARGUE/REGISTRO DE NUEVAS VERSIONES EN ISOLUCION:

Ingrese al software ISOLUCION, en el modulo documentacion acceda a manejo
de documentos:

Uiilice los fitros para acceder al documento o fire el cédigo para encontrar el

6 documento y poder hacer los cambios, en la edicion de

5

casilla marcar como nuevo documento y seleccione la opcién guardar, realice Ios
cambios solicitados y genere nueva version del documento y en el control de
versiones especifique los cambios realizados guarde el documento y envié a flujo
de revision por parte del jefe de proceso; el software enviara una tarea al usuario y
el documento estaré en borrador para realizar cualquier ajuste necesario.

Analista |- 6n y Calidad

ISOLUCION

IDENTIFICAR LOS CAMBIOS Y ESTADO DE REVISION DE LOS
DOCUMENTOS:

Dentro del cuadro de control de versiones, se describe el detalle de los cambios
surgidos, adicionalmente se relaciona quien realizo la revision de los documentos.
La numeracion de dichas versiones sera con niimeros enteros, cada vez que surja

un cambio.
7 En el cuadro fecha de revisiones se colocara la fecha en la cual se realizé la
modificacion.

En el cuadro descripcion de la modificacion se debe realizar una breve relacion de
las secciones modificadas, si es la primera version del documento, este cuadro
no aplica.

En los campos, elaboro, revis6 y aprobd, se debe colocar el cargo de la persona
responsable de cada actividad.

Analista |- Planeacion y Calidad

- Listado maestro de documentos

ISOLUCION

REVISION EN ISOLUCION DE LOS DOCUMENTOS:
s ISOLUCION envia una tarea para que se realice la revision de documento, la cual
el jefe de proceso debe revisar para que el documento continie en fiujo para
aprobacion.

Lideres de Procesos

ISOLUCION

APROBACION DE LOS DOCUMENTOS EN ISOLUCION:

Una ez se ha creado o modificado un documento y se ha realizado la
correspondiente revision por parte del jefe del proceso se debe realizar aprobacion
de los documentos antes de que estos sean puestos en marcha por parte del jefe

del D de ionei ica (La ion se hace en
ISOLUCION)

Nota: En el flujo de documentos en ISOLUCION todos los documentos se envian
para al jefe de quien es el del
See.

Si no esté de acuerdo con el documento lo puede devolver para revision, en la
versién en borrador que se ha creado, enviando una tarea con la notificacién de la
obsenacion realizada.

ISOLUCION

ACTUALIZACION DEL LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS:
Se actualiza el listado maestro de documentos.

Si la solicitud es de elil 6n de de acuerdo a la
jefe del D de one se elimina de ISOLUCION

Analista |- Planeacion y Calidad

- Listado maestro de documentos

ISOLUCION

EMISION DE LOS DOCUMENTOS:

Una vez aprobado los documentos por parte del jefe del Departamento de

1 Planeacion e Informética el documento aprobado se publica en

ISOLUCION y Ia versicn vigente, queda lista para socializacion y consuta de

todos los que no hay obsoletos que
puedan confundir.

Jefe D de one

ISOLUCION

DISPOSICION DE LOS DOCUMENTOS:

Todos los documentos que componen el Sistema Gestién de Calidad, estaran
ubicados en el software ISOLUCION.

Para personas con acceso a puntos electrénicos: En la intranet de COMFABOY
hay un link denominado gestién de la calidad el cual le da acceso al software
ISOLUCION para consulta de todos los trabajadores con el usuario: calidad y

contrasefta; calidad tendrén acceso a toda la documentacion del Sistema Gestion
de Calidad, esta documentacién es de consuita y no puede ser modificada ni

realizar impresion los formatos que son de acceso general, dando la opcion de
descargarios para la impresion respectiva.

Analista |- Planeacion y Calidad, Todos los trabajadores

ISOLUCION

DIVULGACION DE LOS DOCUMENTOS PARA PREVENIR EL USO NO
INTENCIONADO DE DOCUMENTOS OBSOLETOS:

El responsable del documento lo diwiga al personal que lo necesita mediante
capacitacion formal o autoestudio segin sea el caso o la complejidad lo amerite.
Se recomienda que se elabore un acta con los puntos diwilgados, firmas de los
asistentes, compromisos como parte del registro documental de evidencias.

13 Si se necesita imprimir o enviar una copia de un documento por solicitud de un
ente de control se realiza la solicitud a la analista | planeacién y calidad via correo
electrénico para que realice el requerimiento y controle las copias generadas en
el formato respectivo con la cantidad y el area donde se ubican. La solicitud de
documentos se realiza por correo electronico, donde cada jefe explica el uso que
se le dara a la copia controlada y se registra en obsenvaciones en ISOLUCION.
Toda solicitud de los documentos queda a cargo de los jefes de division,
secretaria, departamento o grupo, el analista | de Planeacion y Calidad realiza el
registro en ISOLUCION.

Lideres de Procesos, Analista |- Planeacion y Calidad

ISOLUCION

GARANTIZAR QUE LOS DOCUMENTOS PERMANECEN LEGIBLES Y
FACILMENTE IDENTIFICABLES:

La legibilidad de los documentos se garantiza por medio del uso de un software
14 ISOLUCION, el cual garantiza una presentacion aceptable y su acceso se
garantiza por medio de la intranet.

Para garantizar la identificacién, todos los documentos del Sistema Gestién de
Calidad estan identificados con un cédigo unico e irrepetible.

Jefe D de e

ISOLUCION - médulo documentacion

APLICACION DEL DOCUMENTOS:

La aplicacion del documento, inicia inmediatamente después de realizada la
diwigacion.

Todos los trabajadores

Informar a todos los procesos cuando se efectuen los cambios del logo en la
1 plantilla de los documentos, explicando el alcance de esta actividad. (Noticalidad,
Cépsulas de la Calidad)

Analista |- Planeacion y Calidad
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Capitulo 3 Se eliminé la ia 006 del 4 de julio de 2002 ya que no es aplicable y se adiciond la Ciruclar Reglamentaria DA-10-018.

Se modificé la definicion de documento vigente.

Se eliminaron todas las politicas conla licacion de

en Intranet ya que no son aplicables.

4 11/Ago/2010 Se eliminé la politica referente a la impresion de una copia de documentacion para el proceso ya que todo se maneja a través de Isolucion.
Se adicion6 que los documentos que no se codifican se controlan mediante versiones y/o fechas.
Capitulo 7 Actividades: Se ajustaron todas las actividades teniendo en cuenta la secuencia que se maneja en Isolucion y se eliminé todo lo referente a la publicacion en Intranet.
Se las de las No. 5,9, 16, 17y 19.

5 13/Novi2014 Se modifico el nombre y se elimino y registros quedando asi: Control de Documentos

10 21/Novi2022 Se actualizan las politicas 6.1 -6.3-7.

Se actualiza el flujo de actividades y los diagramas de Flujo.
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1 19/Mar/2024 Se adiciona 6.9, 6.10 para inicio de cumplimiento, luego de la auditoria de recertificacion
Se hicieron correcciones de redaccion y forma.
Aclaratoria por Auditorias del proceso Control Intemo Dra Wanda Benavides, en virtud del hallazgo: "Se observs que el Procedimiento P-14-027 producto no conforme que presenta fecha 2811112017 y
version 8, cuenta con el nuevo Logo de Comfaboy, el cual fue
creado varios afios después de la fecha del documento, obsenando una debilidad en el control de cambio de la informacion documentada a que se refiere el Ieral ¢ del numeral 7.5.3.2de la ISO
9001:2015, el cual esta bajo la responsabilidad de Calidad; es importante que se ajuste el documento y que se fortalezcan los controles sobre el cambio de la documentacion en ISOLUCION".
AUDITORIA INTERNA
INFORME EXTERNO N" 43 Tunja, 19 de diciembre de 2024.

. 13Feb/2025 El Sistema de Gestion de la Calidad, adiciont al documento: ACTUALIZACION DEL LOGO EN LOS DOCUMENTOS: En caso tal, que por cambios en el logo de los documentos efectuados en las

plantillas de ISOLUCION deba actualizarse, el mismo no incluira trasladar a version mayor, sin embargo debe dejarse anotacion en la edicion y listado maestro del documento. En el caso de los
documentos bajo denominacion F deben realziar el cambio de forma manual mediante solicitud realizada por el jefe del proceso por correo electronico al Sistema de Gestion de la Calidad, donde debe
indicar los documentos F que deben ser actualziados en su logo, si por recomendaciones del proceso, el documento sea C; M; G; P; I; D requiera adicion, eliminacion, inclusion de alguna parte del
texto se hara version mayor del i, por i del ente deba izarse el logo, el Sistema de Gestion de la Calidad, con el apoyo del departamento de sistemas debe
informar mediante Noticalidad el alcande del cambio a toda la organizacion. Si, el proceso duefio del documento C; M; G; P; I; D que fue susceptible del cambio automatico de logo no desea realizar
alguna modificacion de forma y fondo en adicionar o eliminar contenido, el documento no incumple las politicas del control documental, se agrego actividad 16 de informar a todos los procesos los
cambios efectuados: Informar a todos los procesos cuando se efectuen los cambios del logo en la plantilla de los documentos, explicando el alcance de esta actividad. (Noticalidad, Capsulas de la
Calidad).

Nombre:

Cargo:
Fecha:

Adrian Aguirre Flores

Analista I- Planeacion y Calidad
13/Feb/2025

Jaime Fernando Diaz Molina Nombre: Jaime Femnando Diaz Molina
Jefe D de one ati Cargo: Jefe De de i6n e
20/Feb/2025 Fecha: 25/Febl2025
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