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0. Control De Cambios

Nancy Avila Tibacuy El presente Manual inicia en version 0
teniendo en cuenta el Sistema de
Gestién de Calidad de la NLB bajo los
lineamientos de la norma I1SO 9001:2015

0 04/06/2021  CPS- Apoyo Subgerencia Técnica
de Produccidn

1. Objetivo
Definir los parametros y estructura, que se deben cumplir para la elaboracidn, identificacién, revisién,
aprobacion, actualizacién, control de cambios y presentacidn de los documentos que forman parte del
Sistema de Gestion en la Nueva Licorera de Boyaca E.I.C.E — NLB a fin de que estos se encuentren
estandarizados.
2. Alcance
Las directrices establecidas en el presente manual aplican a todos los documentos que forman parte
de la estructura documental del Sistema de Gestion de la NLB. Inicia con la necesidad de crear,
modificar y/o controlar un documento, se desarrolla con la formalizacién del documento y su registro en
el listado maestro de documentos y registros, termina con la publicacién e implementacion del
documento.
3. Definiciones

Para conocer las definiciones asociadas al presente procedimiento remitase al Glosario General de la

Nueva Licorera de Boyaca — NLB
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4. Requisitos Normativos y Documentos Asociados
Ley 594-2000 Ley General de Archivos
NTC-ISO 9001:2015 7.5 Informacién Documentada.
Normas APA sexta edicidn 2020
Decreto 1686 DE 2012 del Ministerio de Salud y Proteccién Social
Decreto 162 de 2021 del Ministerio de Salud y Proteccién Social
Procedimiento Gestion Documental GA-SAF-PR-10
Procedimiento Consulta Documentos de Archivo de Gestion GA-SAF-PR-11

Procedimiento Informacién Documentada DE-SG-PR-02

5. Estructura General de la Documentacion Del Sistema de Gestion
Para tener en cuenta en la documentacion del Sistema de Gestidn - SG, en la Nueva Licorera de
Boyaca se ha identificado la estructura jerarquica de los documentos, en orden de importancia, con el fin
de que la informacion sea clara y permita tanto el control como la eficacia del Sistema. A continuacion,

en la Figura 1 se muestra a través de la piramide documental esta estructura jerarquica.
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Figura 1.
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6. Lineamientos Generales Para La Elaboracion de los Documentos Del SG

Para presentar los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad, se debe tener en cuenta los
siguientes criterios, los cuales han sido establecidos de acuerdo a las normas APA vigentes.
Papel: tamafio carta
Tipo de letra: Calibri, se mantendra en todo el documento a menos que se indique lo contrario.
Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo.
Tamaiio de letra: 11
Alineado: izquierda sin justificar.

Margenes: 2,5 cm en cada lado
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Figuras: |la palabra Figura debe ir en letra cursiva, seguido por el titulo de la figura que debe ir en cursiva.

2.54 em

2.54 cm
2.54 cm

Encabezado: El modelo

genérico del encabezado

para todos los documentos dentro del Sistema de Gestién en la NLB, usara el mismo tipo de letra del

documento en mayuscula sostenida y negrilla y estd formado por tres (3) cuerpos, de la siguiente forma:

Figura 2.

Modelo Encabezado de los Documentos del Sistema de la NLB

Logotipo de la Empresa
Centrado

Fuente: Calibri/Negrita
Mayuscula Fija
Tamafio: 11 Puntos

Centrado

Fuente: Calibri/ Negrita
Mayuscula Fija
Tamaiio: 11 Puntos
Alineacion: Izquierda
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Para el caso de formatos o documentos en Excel se maneja el mismo modelo de encabezado, pero las

dimensiones de este se adecuan al formato que se esté elaborando.

Cadigo: ubicado en la parte superior derecha del encabezado, compuesto por cuatro (4) campos

descritos de la siguiente forma:

Figura 3.

Estructura codificacion de los documentos del Sistema

la Dependencia

Abreviatura de Consecutivo del
Documento

l

] @

XX —_— XX XX —
O |
Abreviatura del Abreviatura del
Proceso Tipo de Documento

La abreviatura asignada al proceso al que pertenece el documento se asigna segun la tabla a

continuacion.

Tabla 1
Abreviaturas asignadas a los procesos de la NLB
PROCESO ABREVIATURA
Direccionamiento Estratégico DE
Gestion de la Produccion GP
Gestion Comercial GCM

Gestidn Financiera GF
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Gestion Administrativa GA
Gestion de Talento Humano GTH
Gestion Juridica GJ
Gestion Contractual GC
Control Interno de Gestidn Cl

Fuente: elaboracion propia
La abreviatura asignada a las diferentes dependencias de la NLB, se guiara por la tabla 2.

Tabla 2.

Abreviaturas asignadas a las dependencias de la NLB en el SIG.

DEPENDENCIA Y/O OFICINA ABREVIATURA

Gerencia General GR
Oficina de Planeacion oP
Subgerencia Técnica de Produccién STP
Subgerencia de Mercadeo y Comercializacion SMC
Subgerencia Administrativa y financiera SAF
Oficina de Talento Humano OTH
Seguridad y Salud en el Trabajo SST
Oficina Asesora Juridica OAJ
Oficina Asesora de Control Interno de Gestidn ocl
Sistema de Gestién SG

La abreviatura del tipo de documento corresponde a aquella que se asigna segun el tipo de documento y

que se relaciona en la tabla 3.
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Tabla 3.

Abreviatura de los tipos de documentos en la NLB

TIPO DE DOCUMENTO ABREVIATURA

Procedimiento PR

Instructivo |

Formato F

Manual M

Guia G

Caracterizacion de Proceso cp

Plan PL

El consecutivo del documento es un numero y este se asigna al documento, en orden ascendente de
acuerdo a los documentos asociados. Como ejemplo se muestra a continuacion la codificacion de un
documento.

Tabla 4.

Ejemplo de codificacién de los documentos del SGC

PROCESO DEPENDENCIA TIPO DE DOCUMENTO CONSECUTIVO
DE - oP - PR - 01
Direccionamiento Oficina de Procedimiento Primero
Estratégico Planeacién

Version: Corresponde al nUmero que indica la actual versién del documento y debe ser conforme a lo
indicado en el control de cambios del documento.
Fecha: Se incluye siguiendo el orden dia/mes/afio. De acuerdo a la fecha de elaboracion o

actualizacion de los Documentos.
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Tablas: Con titulo corto y descriptivo, en letra cursiva, se deben numerar de forma consecutiva, si la

tabla no es origen del autor se debe mencionar la fuente.

Tabla 5.
Jerarquia de titulos APA
NIVEL FORMATO
Nivel 1 Centrado [J Negrita (1 Cada Palabra Iniciando En Mayuscula

Texto inicia en nuevo parrafo

Nivel 2 Alineado a la izquierda (1 Negrita [J Cada Palabra Iniciando En Mayuscula
Texto inicia en nuevo parrafo

Nivel 3 Alineado a la izquierda [7/Negrita [7Cursiva [JCada Palabra Iniciando En Maytscula
Texto inicia en nuevo parrafo

Nivel 4 Alineado a la izquierda ¢ Negrita e Cada Palabra Iniciando En Mayuscula [J Con Sangria De
1,27 cm [0 Con Punto Final. Texto inicia en la misma linea

Nivel 5 Alineado a la izquierda e Negrita e Cursiva [7Cada Palabra Iniciando En Mayuscula [7Con
Sangria De 1,27 cm [JCon Punto Final. Texto inicia en la misma linea

Nota: Recomendacidn para uso de titulos y subtitulos segin las normas APA recuperado de Normas APA:

Presentacion de trabajos escritos. Séptima edicion

7. Creacion, Actualizacion y/o Eliminacion de los documentos del Sistema de Gestién- SG
La creacidn, actualizacion y/o eliminacion de los documentos que forman parte del Sistema de
Gestion deben cumplir los siguientes pasos:
a) Solicitud creacién, actualizacion y/o eliminacién de documentos: Los lideres de procesos que
presente la necesidad de incluir y/o modificar un documento (Procedimiento, Manual, Guia,

Instructivo, Formato) enviara la solicitud al correo electrénico planeacion@nlb.com.co donde se

mencione el objetivo o la razén por la cual se desea crear, actualizar y/o eliminar el documento. Se


mailto:planeacion@nlb.com.co
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debe especificar el tipo de solitud, en el caso de actualizacién se deben describir detalladamente los
cambios a incluir y enviar el documento con los mismos sefialados, en el caso de creacién y
eliminacion se enviard la solicitud detallada y la razén de la misma.

b) Se atenderd la solicitud por parte del Profesional Especializado en Planeacion quién determinara la
viabilidad.

c) Serealizara reunidn con las areas implicadas en el documento a fin de realizar ajustes y contar con
todos los puntos de vista para socializar.

d) Luego de la socializacién se da un tiempo de 15 dias para su implementacién.

Toda actualizaciéon de un documento genera automaticamente el cambio de versién y por lo tanto se
debe registrar la informacidn correspondiente de los ajustes que se hayan realizado al documento en el
Listado Maestro de Documentos o en el Listado Maestro de Registros. Al Inicio del documento se
encuentra una tabla para mantener los controles de los cambios que ha sufrido el documento en cada
una de sus versiones. En el control de cambios se describe brevemente las modificaciones realizadas al
documento y se define la nueva version que se genera del documento, fecha, el responsable, y la razén

del cambio, para su respectivo control.
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Esquema de Solicitud de Modificacion, Creacion o Eliminacion de documentos

Solicitud de un Cambio,
reacién o Eliminacioén de un
umento dentro del SGC

ol

e —

A

Solicitud via correo Electrénico
planeacion@nlb.com.co a la Ofician d
Planeacion quién es el responsable del SGC.
Nota: Los lideres de procesos son los
responsables de realizar formalmente esta
solicitud ante la Oficina de Planeacion.

la Solicitud de modificacion de un
Documento (Procedimiento, Manual,
Formato, Guia, Instructivo), se debera
especificar en el correo electronico la razoén del
cambio y dederan sefialar los cambios Y|
nviarlo junto con el Documento a modificar.

n la Oficina de Planeacion el profesiongf
specializado de Planeacion, revisara la
olicitud analizando la viabilidad del
mbio, para proceder a la aceptacion del
mbio o reenviar solicitud con ajustes o
mentarios. Y,

ptado el cambio se realizan los ajustes al
ocumento, el cual pasarda a una nueva
ersion, que se registrara al inicio del
ocumento en 0. Control de Cambios y en el
istado Maestro de Documentos y
egistros, segun sea el caso )

a Oficina de Planeacién en un tiempo de cinco
5) dias después de la solicitud enviara al Lider
e proceso responsable, el documento en su
ueva version y con las modificaciones
alizadas, para su puesta en marcha dentro
el Sistema. )

®@ 6 ® o ©

Nota: La figura representa de forma grafica el proceso de solicitud de modificacién, creacién o

eliminacion de un documento del Sistema.
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8. Contenido de los Documentos del Sistema de Gestion de la NLB

A continuacidn, en la tabla 6 se muestra el contenido que deben seguir los documentos que

comprenden el Sistema de Gestién — SG.

Tabla 6.

Contenido de los documentos del sistema de gestion de la NLB

caracteristicas
REQUISITOS . -
GENERALIDADES | POLITICAS | DESCRIPCION CONTROL
ENCABEZADO | OBJETIVO | ALCANCE | DEFINICIONES | NoRIIVOS Y DEL DE DELAS | INSTRUCTIVO | DE | CONTROLDE
documents ASOCIADOS DOCUMENTO | OPERACION | ACTIVIDADES CAMBIOS
MANUAL X X X X X X N/A X NIA X X
PROCEDIMIENTO X X X X X X X X N/A X X
INSTRUCTIVO X X X X X X N/A X N/A X X
FORMATOS X N/A NIA N/A N/A NIA N/A N/A X X X
GUiA X X FORMATO LIBRE X X
PLAN X X FORMATO LIBRE X X
CARACTERIZACION
X X Identificacion del proceso — ciclo PHVA — Generalidades del proceso X X
DE PROCESO

Nota: Todos los documentos deberdn guardar la estructura anteriormente mencionada.

9.1.Distribucion y Acceso a la Informacién.

La Informacidn documentada del Sistema de Gestidn se encuentra disponible en la INTRANET (red

9. Control de los Documentos del Sistema de Gestion -SG

interna) de la empresa, cada colaborador de la NLB en su equipo de trabajo, podra acceder a la misma,

en la INTRANET se encuentra una carpeta del Sistema de Gestidn, en la cual estan organizados los

documentos (Procedimientos, Manuales, Guias, Instructivos, formatos y Planes) por cada Proceso.
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Nota: Todos los documentos se encuentran en formato PDF para evitar su modificacion y son solo para
descarga y consulta, los formatos se encontrardn en el programa de office en el que hayan sido
suministrados originalmente por cada proceso, ya que son para uso y diligenciamiento, pero tampoco
pueden ser modificados en su estructura. Los formatos de cada proceso se encuentran en el Listado
Maestro de Registros del Sistema para su control.

La informacion documentada del Sistema de Gestidn se encuentra Almacenada en el servidor de la
empresa, y cuando se requiera modificar la persona autorizada es el Profesional Especializado de
Planeacidén, quien en su equipo cuenta con todos los documentos del SG. Del mismo modo los lideres de
cada proceso de gestion contardn con la ultima versién de la informacidon documentada de su proceso.
Cabe recordar que a todos los equipos de computo de la empresa se les hace copia de seguridad de
acuerdo al Procedimiento Copias de Seguridad GA-SAF-PR-08.

El control de los documentos se realizara siguiendo los lineamientos de este manual teniendo en cuenta
que, la Proteccién contra la pérdida de la confidencialidad o uso inadecuado: A los documentos del
Sistema tienen acceso Unicamente los funcionarios de la empresa y se podran descargar Unicamente con
la red de la empresa resaltando que los mismos No pueden ser modificados por funcionarios diferentes
al responsable del Sistema el Profesional Especializado en Planeacién del Proceso de Direccionamiento
Estrategico.

Adicionalmente el Listado maestro de registros contienen el nivel de acceso de los registros, el tipo de
almacenamiento, su tiempo en archivo activo (Archivo de Gestion) y tiempo en archivo inactivo (Archivo
Central) y la disposicidn final del registro lo anterior de acuerdo a las Tablas de Retencién Documental —
TRD de cada subgerencia y oficina Asesora Juridica formuladas por la persona con formacion en el tema

y bajo los requisitos legales de Archivo, de esta forma se controlan los registros de cada proceso.
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9.2.Almacenamiento y preservacion de la informacién

Con el fin de preservar los documentos electrdnicos del sistema se seguira el procedimiento Copias de
seguridad GA-SAF-PR-08. ;y para la preservacién de los documentos impresos todos son realizados en
papel de calidad y con tinta que garantiza que la informaciéon no se borre, los documentos en Word
contaran con la marca de agua que identifica al documento como un documento controlado con la
misma leyenda de forma diagonal en las paginas del mismo, los registros y demds documentos impresos
se dispondran en carpetas que permitan su proteccion frente al agua, humedad, y perdida de la
legibilidad, almacenados en archivos fisicos con acceso definido en el Listado Maestro de Registros,
adicionalmente se seguiran los lineamientos descritos en el Procedimiento de Gestion Documental GA-

SAF-PR-10y en el Procedimiento Consulta Documentos de Archivo de Gestion GA-SAF-PR-11.

Se realizard una Unica impresion del documento final del Manual de Calidad DE-SG-M-02 para fines de
certificacion el cual estara bajo custodia del profesional Especializado de planeacién en el Archivo de
Gestion de la Oficina de Planeacidn. En el caso de los documentos que forman parte del proceso de
gestién de produccion y en cumplimiento del articulo 37 del decreto 1686 del 2012 del Ministerio de
Salud y Proteccion Social, los originales seran impresos y contaran con las firmas correspondientes;

adicionalmente “deben ser autorizados por el director técnico o responsable del procedimiento a

evaluar”. Por lo que, en la casilla de revisién y aprobacién, se incluira la firma del subgerente técnico de
produccién de la NLB, asi dando cumplimiento a este articulo, la proteccién de dicha informacién se
encontrara en el Archivo de Gestidn de Laboratorio, siguiendo las disposiciones de este manual y de los

procedimientos de Archiva para el cuidado y almacenamiento.
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9.3.Control del documento.

Los documentos del Sistema de Gestion — SG de la Nueva Licorera de Boyacd, cuentan con un Control
de los mismos, el cual se encuentra en la parte final del documento, con el objeto de garantizar la
trazabilidad, mejorar la eficacia en el proceso de consulta y en la definicién de responsabilidades frente a
la Informacién Documentada de la NLB, en el control de documentos se identifica el nombre, cargo y
fecha relacionados con el responsable de la elaboracién, revisién y aprobacién del Documento. Y en el
listado maestro de documentos se registran estos cambios.
9.4.Conservacion y disposicion.

Con el fin de conocer el tiempo que el documento permanecera en constante consulta (archivo de
gestidn), y en archivo inactivo (archivo central) se tendra en cuenta las disposiciones legales, las
necesidades de consulta o actualizacion del documento. Siguiendo lo establecido en el Procedimiento de
manejo de archivo de gestion GA-SAF-PR-10 y el Procedimiento de consulta de archivo GA-SAF-PR-11, de
igual se deben seguir los lineamientos de las Tablas de Retencion Documental — TRD de cada
dependencia y oficina asesora.

La informacidon documentada de origen externo se encuentra registrada y controlada en los
Nomogramas de cada proceso; el Normograma es revisado y actualizado por los procesos en el primer
bimestre de cada vigencia o en el momento que se presenta la necesidad de actualizar algln requisito

por parte del proceso, a fin de contar con todos los requisitos externos actualizados y vigentes.
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10. Control del documento

Nombre: Nancy Avila

Cargo: Profesional de Apoyo-
CPS

Fecha: 25/05/2021

Nombre: Profesional
Especializado de Planeacion
Cargo: Grado 06.

Fecha: 31/05/2021

Nombre: Profesional
Especializado de Planeacion/
Coordinador MPIG

Cargo: grado 06

Fecha: 04/06/2021




