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0. Control De Cambios

Nancy Avila Tibacuy El presente Manual inicia en versién 0 teniendo en
0 04/06/2021 CPS- Apoyo Subgerencia cuenta el Sistema de Gestidn de Calidad de la NLB
Técnica de Produccién bajo los lineamientos de la norma ISO 9001:2015

El Manual se actualiza, dado que se realizd la
Karol Ortega Rodriguez  gestién de una nueva herramienta de consulta de
01 27/05/2022 CPS — Apoyo Oficina de los documentos controlados en el SGC, por tal
Planeacion motivo se instruye al lector en la nueva modalidad
para el acceso y consulta de los documentos.

El Manual cambia a su versidon 02, por ajustes,
organizacidn y mejoras producto de Observaciones
02 10/10/2022 -
/10/ CPS—Apoyo Oficinade  de |a Auditoria Interna de Calidad, de igual forma se
Planeacion actualiza a las normas APA

Karol Ortega Rodriguez

1. Objetivo

Definir los pardmetros y estructura, que se deben cumplir para la elaboracién, identificacion, revision,
aprobacion, actualizacién, control de cambios y presentacion de los documentos que forman parte del
Sistema de Gestion de Calidad - SGC en la Nueva Licorera de Boyacd E.I.C.E — NLB a fin de que estos se
encuentren estandarizados y controlados.

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 Calidad — SGC 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 publicacidon e implementacién

del documento.
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3. Definiciones
Para conocer las definiciones asociadas al presente Manual remitase al Glosario General de la
Nueva Licorera de Boyaca — NLB
4. Requisitos Normativos y Documentos Asociados
Ley 594-2000 Ley General de Archivos
NTC-ISO 9001:2015 7.5 Informacién Documentada.
Normas APA séptima edicién 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 Informacién Documentada DE-SG-PR-02
Procedimiento Conservacién y Preservacion a largo Plazo de Archivos GA-SAF-PR-016
Procedimiento Consulta y/o Préstamo de Documentos del Archivo de Gestién GA-SAF-PR-011
Procedimiento Copias de Seguridad GA-SAF-PR-009

Procedimiento Gestion Activos de Tecnologia de la Informacién GA-SAF-PR-013

5. Estructura General de la Documentacion Del Sistema de Gestion de Calidad — SGC
Para tener en cuenta en la documentacién del Sistema de Gestidn de Calidad — SGC de la Nueva
Licorera de Boyacd - NLB, se ha identificado la estructura jerarquica de los documentos, en orden de
importancia, con el fin de que la informacidn sea clara y permita tanto el control como la eficacia del
Sistema. A continuacién, en la Figura 1 se muestra a través de la piramide documental esta estructura

jerdrquica.
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Figura 1

Pirédmide Documental

Leyes, Resoluciones, Ordenanzas, Decrefos

- —
Plan Estrategico,Programas Estrategicos,
Politicasy Objetivos del SIG

Manual de Calidad

L\
Mapa de Procesos, Caracterizacidn de
Procesos, Mapa de Riesgos; Mecanismos de
segummiento ¥ medicidn

Nota. La figura muestra la piramide de informacidon documentada — SGC. Fuente: Elaboracidn propia.

6. Lineamientos Generales Para la Elaboracion de los Documentos del SGC
Para presentar los documentos del Sistema de Gestidon de la Calidad, se debe tener en cuenta los

siguientes criterios, los cuales han sido establecidos de acuerdo a los lineamientos de las normas APA
vigentes.

e Papel: Tamafio carta

o Tipo de letra: Calibri, se mantendra en todo el documento a menos que se indique lo contrario.

e Sangria: 5 espacios en la primera linea de cada parrafo.

e Tamaiio de letra: 11 puntos

e Alineado: Izquierda sin justificar.
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e Margenes: 2,54 cm en cada lado.
e Figuras y Tablas: Las figuras y tablas en los documentos del SGC, deben cuidar la calidad de la

imagen e informacién. En la figura 2 y Tabla 1, se identifican los componentes basicos de las

figuras y tablas:

1. La palabra Figura o Tabla y nimero de forma consecutiva en negrita.
2. El titulo descriptivo de la figura en cursiva.

3. El contenido, el cual es la figura o tabla.
4

Nota, descripciones adicionales de la figura o tabla y atribucion de autoria.

Es importante y debe atribuirse los créditos de autoria en los casos en que se retome informacidn de

otras fuentes, de forma literal o adaptada (Javeriano, 2020).

Figura 2 B @
Mdrgenes Documentos ——» @

2,54 cm —

4 254cm r @

2,54 em

2,54 em

Nota. Representacion grafica de las margenes de los documentos del SGC. Fuente: (Javeriano, 2020)}

|
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Tabla 1. 1
Jerarquia de Titulos APA 2
NIVEL FORMATO
Centrado - Negrita - Cada Palabra Iniciando En Mayuscula
Nivel 1
Texto inicia en nuevo parrafo
Alineado a la izquierda - Negrita - Cada Palabra Iniciando En Mayuscula
Nivel 2

Texto inicia en nuevo parrafo

Alineado a la izquierda - Negrita - Cursiva - Cada Palabra Iniciando En
Nivel 3 ~Mayuscula

Texto inicia en nuevo parrafo

Alineado a la izquierda - Negrita - Cada Palabra Iniciando En Mayuscula
Nivel4 -Con Sangria De 1,27 cm - Con Punto Final.

Texto inicia en la misma linea

Alineado a la izquierda - Negrita - Cursiva - Cada Palabra Iniciando En
Nivel 5 Mayuscula - Con Sangria De 1,27 cm - Con Punto Final.

Texto inicia en la misma linea

Nota. Recomendacién para uso de titulos y subtitulos segun las normas APA recuperado de Normas APA.

Fuente: Presentacidn de trabajos escritos. Séptima edicion

e Encabezado: Modelo del encabezado para todos los documentos controlados dentro del SGC de
la NLB, para el caso de formatos o documentos en Excel se maneja el mismo modelo de
encabezado, pero las dimensiones de este se ajustan a las del formato que se esté elaborando.
Se debe usar el mismo tipo de letra del documento en mayuscula sostenida y negrilla y estd

formado por tres (3) cuerpos, de la siguiente forma:
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Figura 3
Encabezado de los Documentos del SGC
Logotipo de la Empresa Fuenlte: Calit.:.ri/Negr'lta Fuenlte: Calil_)_ri/ Negrita
Centrado Mayuiscula Fija Mayuscula Fija
Tamaiio: 11 Puntos Tamafio: 11 Puntos
Centrado ) Alineacidn: Izquierda
NUEVA LICORERA DE BOYACA E.I.C.E. — NLB cODIGO:

@ PROCEDIMIENTO VERSION:

NUEVA LICORERA PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL DE
- DEBOYACA ™™ - DOCUMENTOS

Nota. Modelo encabezado de los Documentos del SGC. Fuente: Elaboracién propia

FECHA:

e Caddigo: Ubicado en la parte superior derecha del encabezado, compuesto por cuatro (4) campos
descritos de la siguiente forma:

Figura 4.

Estructura codificacion de los documentos controlados en el SGC

Abreviatura de Consecutivo del
la Dependencia Documento

XX —_— XX | XX — N® °

o |

Abreviatura del Abreviatura del
Proceso Tipo de Documento

Nota.Ejemplo detallado de la estructura cédigos de los documentos del SGC. Fuente: Elaboracién

propia.




(R

MUEVA LICORE
* DE BOYACA

NUEVA LICORERA DE BOYACA E.I.C.E. - NLB

CcODIGO: DE-SG-M-01

MANUAL

VERSION: 02

RA

ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

FECHA: 10/10/2022

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

continuacion.

Tabla 2

Abreviaturas procesos de la NLB

PROCESO ABREVIATURA
Direccionamiento Estratégico DE
Gestion de la Produccion GP
Gestion Comerecial GCM
Gestion Financiera GF
Gestion Administrativa GA
Gestion de Talento Humano GTH
Gestion Juridica GJ
Gestion Contractual GC
Control Interno de Gestién CIG

Nota. Abreviaturas para identificar los procesos de la NLB. Fuente: Elaboracion propia

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

Tabla 3

Abreviaturas nombre de las Dependencias u Oficinas

DEPENDENCIA - OFICINA ABREVIATURA
Gerencia General GR
Oficina de Planeacion OoP
Subgerencia Técnica de Produccidn STP
Subgerencia de Mercadeo y Comercializacion SMC
Subgerencia Administrativa y financiera SAF
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Oficina de Talento Humano OTH
Seguridad y Salud en el Trabajo SST
Oficina Asesora Juridica OAJ
Oficina Asesora de Control Interno de Gestién OcCl
Sistema de Gestion SG

Nota. Abreviaturas de los nombres de las dependencias de la NLB. Fuente: Elaboracién propia.

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

gue se relaciona en la tabla 3.

Tabla 4

Abreviatura tipos documentales del SGC

TIPO DE DOCUMENTO ABREVIATURA
Procedimiento PR
Instructivo I
Formato F
Manual M
Guia G
Caracterizacién de Proceso CP
Plan PL

Nota. Abreviaturas de los tipos documentales controlados en el SGC de la NLB. Fuente: Elaboracién

propia.
El consecutivo del documento es un nimero 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.
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Tabla 5

Ejemplo Codificacion

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

Nota. Ejemplo codificacion de los documentos controlados en el SGC. Fuente: Elaboracién Propia

e Versidn: Corresponde al nimero que indica la actual versién del documento y debe ser
conforme a lo indicado en el control de cambios del documento.

e Fecha: Se incluye siguiendo el orden dia/mes/afio. De acuerdo a la fecha de aprobacion de la
elaboracidn o actualizacion de los documentos.

7. Contenido de los Documentos del Sistema de Gestion de la NLB

En el Sistema de Gestidn de Calidad — SGC de la NLB se controlan los siguientes tipos documentales:
Caracterizaciones de Procesos, Procedimientos, Manuales, Formatos, Guias, Instructivos y
Planes.

Para cada uno de los tipos documentales se tienen definidas unas plantillas en las que se describe la
estructura a seguir para la elaboracién de los mismos: Formato Plantilla Estructura - Procedimiento DE-
SG-F-03, Formato Plantilla Estructura - Manual DE-SG-F-04, Formato Plantilla Estructura - Instructivo DE-
SG-F-05, Formato Plantilla Estructura- Guia DE-SG-F-06, los Planes Institucionales no se documentan, ni
controlan dentro del SGC, de igual forma se deben seguir los lineamientos generales para la elaboracion
de los documentos del SGC. A continuacion, en la Tabla 6 se muestra el contenido general de los

diferentes tipos documentales que comprenden el Sistema de Gestién de Calidad — SGC.
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Tabla 6

Contenido de los documentos SGC

CARACTERISTICAS o, w o g
(o] w ] > w ] Q. o2
2 Sg | o | 8| £ | 828 | 28 | 2% 228 X 32
S | B2 | E | 5| S| 2z2Es | S8 | 2§ | 2ok sz | E3
g 'E?z 3 b 2 3<58 E & = =St = Z3
TIPO g 89S o < - ‘“58"’ o2 gg gEO » W Ug
DOCUMENTAL & o a =& Q< go o 2 Q9o 20 a
2 o a
PROCEDIMIENTO SI Sl SI SI SI SI SI N/A SI N/A Sl
MANUAL SI SI SI Sl SI SI N/A N/A SI N/A SI
FORMATO | ESTRUCTURA DE LA INFORMACION DE ACUERDO A LA NECESIDAD DEL PROCESO | N/A
INSTRUCTIVO Sl Sl SI Sl Sl Sl N/A Sl Sl N/A Sl
GUIA si S| S| N/A S| ESTRUCTURA DE LA INFORMACION DE ACUERDO A LA NECESIDAD DEL S|
PROCESO
CARACTERIZACION si S| S| si N/A IDENTIFICACION DEL PROCESO — CICLO PHVA — GENERALIDADES DEL S|
DE PROCESOS PROCESO
PLAN si S| S| si S| ESTRUCTURA DE LA INFORMACION DE ACUERDO A LA NECESIDAD DEL si
PROCESO

Nota. Estructura general de los diferentes tipos documentales controlados en el SGC. Fuente: Elaboracién propia
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8. Solicitud de Creacién, Actualizacion y/o Eliminaciéon de documentos del SGC
Para la creacidn, actualizaciéon y/o eliminacion de los documentos controlados en el Sistema de Gestidn

de Calidad — SGC:

8.1 Solicitud creacidn, actualizacién y/o eliminacién de documentos: Los lideres de procesos o el
equipo de trabajo que presente la necesidad de incluir, modificar y/o eliminar un documento
(Procedimiento, Manual, Guia, Instructivo, Formato, etc.) controlado en el SGC, deben:

e Enviar la solicitud al correo de la Oficina de Planeacidén (planeacion@nlb.com.co), en la solicitud

describen el objetivo o la razén de la creacidn, actualizacidon y/o eliminacion del documento de
acuerdo a la necesidad del proceso.

e Enlasolicitud de inclusion se adjunta el nuevo documento, para su revisién.

e Enlasolicitud de actualizacidn se adjunta el documento a actualizar (en la Ultima version
controlada en el SGC) en el cual se debe resaltar los cambios de eliminacion o inclusién a
realizar.

8.2 Atencion y respuesta de la solicitud

El Profesional Especializado de Planeacién (responsable del SGC) y su equipo de trabajo recibe, revisa
y analiza la viabilidad de aprobacidn de la solicitud, este paso a paso se realiza de acuerdo a lo definido
en el Procedimiento Informacidon Documentada del SGC DE-SG-PR-02.
Toda actualizacion de un documento genera automaticamente el cambio de versidn, los ajustes por
actualizacioén, inclusién o eliminacién de documentos se registran en el Listado Maestro de Documentos

o en el Listado Maestro de Registros de la NLB.
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8.3 Socializacion de los documentos nuevos, actualizados o eliminados del SGC.

El responsable de la solicitud de Inclusidn, actualizacidn y/o eliminacidn, luego de su aprobacion, en
conjunto con su equipo de trabajo deben elegir la metodologia adecuada para socializar a los demas
procesos, los cambios, inclusiones o eliminacién de informacién en los documentos, lo anterior con el fin

de mejorar la comunicacién y articulacién entre todos los procesos de la NLB.

Figura 5

Esquema Solicitud de Modificacion, Creacion o Eliminacion de documentos

Envia al correo
corporativo de la
% Ofici‘n? de Pl.ane.a.Fién Revisa, Aprueba y
Informacién 24 tu 5°|'F't"d y]us:tlflca la E Publica los documentos
Documentada - SGC razén de la misma Q controlados en el SGC

Desde la Oficina de
Planeacién se:

>

SOCIALIZACION

TIPO DE ADJUNTA LOS

Erat}

DE LOS
CAMBIOS

SOLICITUD DOCUMENTOS O

Nuevo documento:

.I : Identifica el Tipo de 3 : ediintalo 5 = Sorjlallza con los
! solicitud : L SN demis procesos, los
@P i . creacion : s T O LY PO '_’}? :  cambios realizados
@Do © : . Actualizacién :  Resalta los cambios F j : enllosidociimentos
o O eneldocumentoy [e)

+ Eliminacion .
envialo.

Nota: La figura representa de forma gréfica el proceso de solicitud de modificacién, creacién o
eliminacion de un documento del SGC. Fuente: Elaboracién propia
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9. Control de los Documentos del Sistema de Gestién de Calidad —-SGC
9.1.Control del Documento.

El registro para el control de los documentos del SGC se realiza a través del Listado Maestro de
Documentos y el Listado Maestro de Registros en los cuales se llevan los registros de actualizaciones,
inclusiones o eliminacién de los documentos que se encuentran controlados en el SGC de la NLB.

Al Inicio de los documentos se encuentra una tabla para visualizar la trazabilidad del control de cambios
y las versiones del documento. De igual forma cuentan con el Control del Documento, con el objeto de
garantizar la trazabilidad, mejorar la eficacia en el proceso de consulta y en la definicion de
responsabilidades frente a la Informacidon Documentada del SGC, en el control del documento se

identifica los responsables de la Elaboracidon, Revisién y Aprobacién de los documentos del SGC.

9.2.Distribucion y Acceso a la Informacion.

La Informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad — SGC, estd disponible en la
herramienta ISOLUCION que se encuentra alojada en la pagina web de la empresa (Ruta:
www.nlb.com.co / Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica / 6. Planeacién / Sistema de Gestidn
de Calidad / ISOLUCION), cada colaborador de la NLB y su equipo de trabajo, podran acceder a la misma,
en la cual estan organizados los documentos (Caracterizacion de Procesos, Procedimientos, Manuales,
Guias, Instructivos, Formatos y Planes) por cada Proceso.

Nota: Todos los documentos se encuentran en formato PDF y en plantillas inteligentes de la
herramienta, para evitar su modificacién, los documentos alojados en esta herramienta son solo para

descarga y/o consulta, los formatos se podran descargar en el formato de office en el que se elaboraron,




NUEVA LICORERA DE BOYACA E.I.C.E. - NLB CODIGO: DE-SG-M-01

®
MANUAL VERSION: 02

N OE BOvAch ELABORACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS FECHA: 10/10/2022

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 informacién documentada del Sistema de Gestién de Calidad — SGC, se encuentra almacenada en el
servidor de la empresa, y cuando se requiera modificar la tinica persona autorizada es el Profesional
Especializado de Planeacidn, quien en su equipo cuenta con todos los documentos del SGC y acceso de
administrador a la herramienta.
Nota: La Oficina de Planeacidn como garante de salvaguardar la Informaciéon y documentos controlados
por el SGC, guardara copia de TODA esta informacidn, para asegurar que la misma se encontrara

protegida ante cualquier eventualidad.

El control de los documentos se realizard siguiendo los lineamientos de este manual teniendo en
cuenta que, la proteccidn contra la pérdida de la confidencialidad o uso inadecuado: A los documentos
del Sistema tienen acceso los funcionarios de la empresa y la comunidad en general en cumplimiento
del principio de transparencia y acceso a la informacién publica consagrado en la Ley 1712 de 2014, se
podran descargar y visualizar, resaltando que los mismos No pueden ser modificados ni en su contenido
ni en su estructura, por alguien diferente al responsable del SGC.

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 Gestidn) y tiempo en archivo inactivo
(Archivo Central) y la disposicién final del registro lo anterior de acuerdo a los definido por Archivo en
las Tablas de Retencién Documental — TRD de cada Subgerencia y Oficina Asesora, formuladas por la
persona con formacidn en el tema y bajo los requisitos legales de Archivo, de esta forma se controlan los

registros de cada proceso.
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9.3.Almacenamiento y Preservacion de la Informacion

Con el fin de preservar los documentos electrdnicos del sistema se seguira el procedimiento Copias
de seguridad GA-SAF-PR-08 ; y para la preservacion de los documentos impresos todos son realizados
en papel de calidad y con tinta que garantiza que la informacién 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 demas documentos impresos
se dispondrdn en carpetas que permitan su proteccion frente al agua, humedad, y pérdida 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-10, el Procedimiento Consulta Documentos de Archivo de Gestion GA-SAF-PR-11 vy los
lineamientos del area de archivo.

Se realizard una Unica impresién del documento final del Manual de Calidad DE-SG-M-02 para fines de
certificacidn el cual estara bajo custodia del Profesional Especializado de Planeacién en el Archivo de
Gestidn de la Oficina de Planeacidn. En el caso de los documentos que forman parte del proceso de
Gestidn de Produccién y en cumplimiento del articulo 37 del decreto 1686 del 2012 del Ministerio de
Salud y Proteccion Social, los originales serdn 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
Produccion de la NLB, asi dando cumplimiento a este articulo, la proteccién de dicha informacion se
encontrard en el Archivo de Gestidon del Laboratorio, siguiendo las disposiciones de este manual y de los

procedimientos de Archivo para el cuidado y almacenamiento de los documentos de la NLB.
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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 Retencién 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 anualmente o
en el momento que se presenta la necesidad de actualizar algun requisito por parte del proceso, a fin de
contar con todos los requisitos externos actualizados y vigentes. De igual forma los documentos de
origen externo, cada proceso los controla por medio de las Tablas de Retencién Documental - TRD, en la

cual se define el tiempo de almacenamiento y la disposicidn final de los documentos.

10. Control del Documento

Nombre: Profesional Especializado
de Planeacidn

Nombre: Coordinador MPIG
Cargo: Grado 06
Fecha: 10/10/2022

Nombre: Karol Ortega Rodriguez
Cargo: Apoyo OP— CPS

Fecha: 7/10/2022 Cargo: Grado 06.
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