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(CONTROL DE DOCUMENTOS

'Establecer n szstema de contm’é para: toda la documentacmn que:forma _parte del SGC del

SENAVE

ALCANCE . ] : e : i
: Se aphca a todos!os documentos que forman de parte del SGC del SENAVE desde la '

: ‘DSGC Departamento de Slstemas de Gestlén de Cahdad
 DGAJ : Direccién General de Asuntos Juridicos ‘
1 DSGC!* Divisién de Sistemna de Gestion de- Caladad integrado
1.4, DGP : Direccidn Gestion de Personas -
5. FOR : Formularios .
TR & Instructivo de trabajo L
- iSO Organlzacxon Internacional de: Estandanzacnon
: Procedimientos ’
: Manual de Calidad integrado ‘
Man’bai de Orgamzaczon y Func;one
iNoaplica: = :
Norma de Requwsdos Mm:mos (MECIP 201 5)
i Sistema de Gestion de Cahdad integrado - :
- Secretaria de Piamﬂcac;on -

e se encuentra separada de .amcutado y, es-f'_ .
aque! que mt_egra y comp leta Ias prescnpcnones contenidas en el texto de los .
a.rncuias de ,la_'dnsposmxon normatlva por remts:on expresa _de uno- o més o

. Mavnual de cahdad (MC!} descrtbe como el SGC del SENAVE cumple e mtegra_:”
los requisitos. de las Normas. de Cahdad aplicadas en la Institucién (ISO 9001, NP-
ISO{IEC: }17020 NP~§SO/IEC 17025 ‘e_n_’sus versnones wgen't Sy la Norma de’_,‘ .

- nes (MOS) cont;ene gg
rzatwaylo i

: ;};,:Manual de orgamzac:on/ .
responsablhdades seguy a-estr
- e




. s ':':Rﬁsponsaa E

. pagma .3 de:’ES‘

evar a cabo una actwcdad o uni; 0

.10. ormacion: y e medlo en el que es pto regxstrcf-}f
: especxt" cacuf)n d‘ocumento de proced[mzent =

l'stema de Geshon"( e

; a conjuncion de los

. reqwsrtos de las Ncrmas ISO 9001, NP-ISO/!EC: 17020 y NP ISONEC 17025en
sus versxones vngentes yla Norma de Reqursztos Mmlmos MEC%F’ 2015)

of ‘p scnai cantratadcx perscmal de
erwcm o desempene funcnones enel

operac "

 Todsslas degendenc&as’

L s’te grocedlmiento L

mw, .
a6
’?&-
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ncabezado el SIgulente{v

) ogo de la lnstrtuclon debe:
lzqmerdo en ei centro el nombre def cocum to y dei iado derecho el -
versxo vxgenc:a v pagmaczén Sy o .

L Cédtgo‘ PRO DSGC—O(M
Emisor: SP DSGC—DSGC!
Vers:on g3 - - i
Vlgente' 02101/2022
ainal 1

thura 1_ Encabezada - los ducumentos e

i L En los Manuales Proced:mtentos e Instructnvos la caratula es la pagma uno donde se
Lo describrré - .. e . : ,

‘ 'la) el nombre del documerto‘; o L : §
h) cuadro_de aprobacion dqnde se ldentmcara e! nombre cargo fi rmayfecha’_‘
S res onsabEes de la e!aboracxbn venﬁcaclon y aprobacxon del

~caso de modnfscac:c es.
' ’."':"Elaborado es remp azado por”Modiﬁcado

e e e e
ELABORADO POR VER!F!CADO POR APROBADO POR

Ncmbra y Ape!hda, e Nombre y Apelhdo

Nombre yApetr do




. ;Codsg'o PRO _DSGC-001
Em:sor SP- _DSCC DSGC!

; _"i‘ProcesoiSub Pmceso Folacianio. tdentlﬁca al proceso b mceso;-* .
~ vinculado al procedimlento detaliado enel FGR DOYM-OO? TABLA DE MAPAi-: .

¢ v )"Respons:b!e persona/s Lo} dependenc" '
. v_;ejecucmn del procedimlento ' -

. '1“';_:‘7} Controlvfzde cambms@
= '!reahzadas aE documento

!.. procedlmlento (pcr ejemplo ! ret
_reglamentos, entre otros). Para las eferenmas"=
: ”_dlcnon def documemo mciuyendo cJarquter mao

os fcrmutarros que se usarén en el prc

documentos con mformacron adr‘

. fol mulanos -
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' CONTROL DE DOCUMENTOS

5) Actividade
: especzf cas ,
6) Control de :.camblo
: ‘f.,_realrzadas al documento

descmpcnon paso a paso de una o varl

ésc’ribi;é Jas modiﬁgacicnes (texids_ excluidos)

o Documentos fcrmularsos que se usarén

- 8) Anexos documentosc
. __-;aphcacnon del instructivo ,,(porfejempio:'ﬂu;cgramas formulanos‘ fotos etc)

. lineade puntos, ejemplos: No aplica; NA; - ...
:-;:'Qbservaclon los tutor'_ |

. _estén zdenttf cados con fa codtf cacno" de’s‘cnpta en ef punto 6. 15

‘8 1 3 5. ; Manua! de Orgamzacmn x Funmones su estructura sera conforme al MOF- :

- DOYM-OO‘T MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1) Antecedentes ntroduccton
‘ff.fob1ehvos generales y espemf‘ cos

Referencias.

- Definiciones. : :

~ Areas de ejecucion del programa

6) Responsables directos. ‘ o

~ 7) Requerimientos 0 racursos operatwos -
‘8) . Actividades.. :

| Cronograma de actw:dades .

: _10) Presentacién de informes tecn" os por actwldad y anua! -
1 Evaluacion de! programa S

_ 2) Anexos

o "61 4 Denommacré'”’de los dacumentos

. necessdad* y los c.ambnos deberan ser ldenm‘ cados en a vermén wgente

- 15' Godxf‘ cacnén de !os documentos ‘

~ Todos los documentos deberan ser 1dentn‘|cados umvocamente por'medto de un codlgo: - -
_ identificatorio situado en el lado derecho en !a parte superror del encabezado de cada '

una de las hojas del documento. Donde: G
TTT es un prefijo de letras que identiﬁcara‘n el tipo’*de docu

~ (Procedimiento): PROG (Programa); ITR (Instructiva); FOR (Formulario).

:.-_.;;;;Dlreccaon General,,/Drreccnén/Seoretana/DepartamentolDr isi

o .Todcs }os'dacumentos dé SGC del SENAV : vpodrén ser renombrados segun exvsta ia"vi

. YYYesun prefijo de letras que identificaran a las siglas de la dependencxa dehtro de la-‘

Emisor: SP-DSGCDSGCI

- actividades

~que se anexaran cuando se considere pertinente. En el caso que no se
~ considere pertinente se completara con No aplica, o bren se reahza un trazo o

' formato audlowsual tamblén seran“ consxderados G
~ instructivos, para estos casos no serd necesaria la impresion en papel ni que cumplan
_ conla. estructura de objetwos aicance] siglas y definiciones, etc. Si sera necesarto que

L < nto pudzendo ser: - MCI
~ (Manual de Calidad | Integrado); MOF (Manual de Orgamzacxon ¥ Functones) PRO



iciara en01.
umento 0 fecha o

 _6 2. E!ahorac:on» veriffcaclon y aprobac

251 Respansables

documentosen

Eicacién <

dera}esf_:; -
5 en los
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- Emisor: SP-DSGC- DSGCI
;'Versién:_.OG L

. Vigente: 15/l 12024 v

L Pagma 8de 13

- CONTROL DE DOGUMENTOS

ASignar un numero de versmn

: Wjj:inclulr el nombre apemdo y cargo de los responsables de la eaboracmn :
- verdfi cacion y aprobacmn de los documentos en el campo destmado para tal fan' :
en ia pnmera pégma del documento - =

1| mismose: puede rdenhf car el responsable de la e;ecuc;én una breve clescr;pcxén de las tareas
realizadas y el tiempo de ejecucion.
| Direccién de flujo o linea de unién. Conecta los simbotos seﬁaiando el ordeﬂ en que se |
| deben realizar las diferentes actividades. - '
I'Conector. Se usa para representar un subproceso o proceso asocnado (dentro da} mboto
| se indicara el nombre del subprocesc 0 proceso asacrado) o L
| Enlaza dos pasos no consecutwos €n una misma pégma i :
- | Decision o aftemativa ? drca un punto dentro del ﬁu;o en que son pusab es vanos cammos
f:faltemahvos e : L
‘Canector cie pégina: Med:ante et simbo{c se puede' i 'cuandc Ias tareas quedan separadas e
| | | endiferentes paginas; dentro del s:mbolo se utmzara un numerc aréb go que mdlcaré la tarea ’
o | alacual contmua el dlagrama : :

los de a Norma ANS! para‘ la efabaramon de Dzagrama de ﬂu;as

- a) Codlﬁcacion y referencsas estabfecrdas en este procedlmlento
: b) Pemnenc:a de! contenido. . : .

“’¥6n del dccumento retornaré ai que lo elal
. ‘ver;ﬂcacxcn reairzada via ¢ ¢
| casoqt :




'CONTROL DE DOCUMENTC

‘ 3¢
alafima por Ios responsab sdela eiaboraclén ydela
la aratula ¥ medla ﬂrma en las. srgulentes hoias)

)éxpmrhacic‘iE General L
Los documentas deberan 56

establecmda Elcual serd reah,
nn (ftrma c

[ &
C "“;Cﬁ‘

u i

aprobao Qs y

'.,‘_-Las documentoc
resolucuon debe 3

m: :

& 3 Distrtbucién-y"a#m_ enamtento de los docun

| los responsables de tos nrogeso s seran ies eacarg's )
~ documentos: . . -
la dcstnbucnén electromca de ios documenvo_s'vwgejvntesjrfseré: nlap.
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Wipy ;en el eniace SENAVE net!S stema de Gestxon de Caltdad SENAVE segun ’

: | TR—DSGC OO .Carga modnﬂcacxon y ehmmacnon de documentos de la
Plate forma Vrrtual del SGC
- El responsabfe de cada proceso debera a!macenar adecuadamente las versmnes orzgmales en
o formato papel y etectromco,, ’ me e

: 6 4 Modifzcacnones o cambvos de documentos

':-:f*z: Las modlfxcaczones a los documentos podran ser realrzadas por el area responsabta del proceso
. Quer realizé fa emtsson ongmai para la verificacion y. aprobamén seguw las pautas establec{das
en’ei '6,_2 1 Tcda modlﬂcaclén aprobada dara lugar a una nueva versném de} documento

;‘amhwo eiectromco »
b) Se actualizara el numero de versnon asngnandole el s&gutente numero. correlat:vo ™
~ ¢) Se actualizara el nombre del responsable de la modifi cacxon del documento en el campo

~ correspondiente de la. prrmera pagina del documento.
~d) Eltratamiento de las versiones obsoletas se detalla en el punto 6. 6 .
8 Las modificaciones realizadas a los documentos ya existentes deberén ser xdentsfacadas
. en controi de camblos (punto 7) se descnb:ran Unicamente. Ios textos exc}wdos cabe
. ;acotar que soto se descnb;ra ei nuevo texto elrmmando tus cambios de Ias versuones

: Cada vez que se em(te un nuevo documento o) modlﬂca uno ya exnstente l resgonsabie del
L 'groces debera alzarios enel enlace “Ssstema de Gestion de Cahdad SENAVE® del smo web de
i ia mstttucmn en un plazo no mayar a dos ( 2) dias hablles Iuego de su aprobacmn

Cagacltaclé' S ‘de Ios documentos agrobado

= Una vez agrobadus los documentos en su _pnmera versién, el érea respunsable del proceso

_ debera realizar una cagacntacxon a todas las areas involucradas en el proceso. = :
En el caso de los documentos modificados, el area resgonsable del proceso gval uara la

. pertinencia de desarrollar una capacitacion a las areas invo lucradas del proceso cons&derando A
g ‘imp‘ac;o dé esias’modiﬁdac}ories-én el :resultado del mismo. o

' _;;,,6 6 Maneja de documentos cbso!etos

,Cuando se actualaza 'ersron de un docummm el responsable de area dei procesc debera
. a) |dentificar la- versrén obsc%eta del documentc cngmal con la pa abra “OBSOLETO" én
_f‘._'.todas las pagmasw- e
By _.-":_;Almacenar la version. obscleta del documentc orsgmai en un archwo htstonco separado
o gUe. garantace una rapida recuperacion de la informacion y su segundad - -
o Una vez cumplido el genodo de almacenamiento establecido, los documentos ortgmaies
e ¢ !etns podran ser derwados al Departamento de Archivo Central de la Secretaria
csdo en os procedrmnentos vngentes ntes de la. mencionada

ol

‘va's"‘ciQC‘Uiﬁén‘tog externos son équéifcsd:iie no han ssdo a aborados por o S '
necesarios para la ejecucion de los p { 7,,;\\ L o
Los resp:msabies dei érea deberén idenfific (Rls,&iéumentos de on n.ex

S« 75\\
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‘,Céd go: PRO- DSGC-001
' Emisor: SP-D! ]
 Version: 06

~ Vigente: 15/ n /2024'

19 s
- almacenarén en ‘medios e ectrémcos por lo tanto ios respcmsa
que estos archlvos esten sguardados v almacemd [o adecuac

vision r no siem

allar los mismos en ei enlace SENAVE; > G
SENA\/E del s:tsoweb dela mstltwlén apartado de Documentos Extemos Los mismos deberan
controlar, custodiar y»actuahzarﬂfc ’

: ef la carpeta de OBSOLETQ > g
~ VIGENTES con el documento madificado. -
La documentacion que conf_orma el SGCI, se almace
responsabxhdad de‘}ia Direccion.
- copfa de segurfdad y recuperaczén de los mlsmos

tro de la rews;on en el Actavde Reumon de a Rewstén por ia D;reccfon Esta

‘ pre lmphca una modificacion del documento

as*areas del SENAVE que se
. os documentas del SGCi segm {{oF establec;da en

. Pagina: 11

net!Srstema de stnon de Cahdad'ﬁ,f

S documentas externos apkcabies a sus procesos

%rlsma entre en wgencxa Ios respons"

T ecnolog:a de Ia l

‘encuentren dentro de un esquema de acredltacmn deberanvv‘ o
I Qrgamsmo Nacmna! dev_j

uau la emzsron uso mane]o 'of

m de gdraf

Se elimina;

r}msos ~4‘2.~6 4 2 7' Eni mcrso 4 2 17'{

se elimina

Sé elimina definicidn de: “Decumento Controiado o Documv
| Se reformula las responsabi(rdades L

| e elimina todo el inciso 6.1.3. 6 B

[ Se eliminalaNota 01y 02.

Se elimina el apartado: “Proced;mtento< eznsfmétis)os de‘tra"“ i

| Se elimina: “Involucrar a todas las partes interesadas en el doc
o modificacion;

vxtemosa’lax smu
dependenmas ana

| Normativas: o en el

éstos de la misma dependenma de, B
cion. Los directores generales y dsrectorev :
lizardn y decidiran ¢
Conseju Consuitwo de

‘SSe eltmma “Ios d;mcfores genezalas d!r ctor as y Titulares daf S

como.
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011 | Seelimina ‘anotan

1do : ademés fe’fecha

! ‘deberé ser comumcada al ESGC de manera que éste comumque.ai web master para
il hab:fftaczén comespono‘renfe Las comurw‘ﬂ ]
| Via correo electronico”.

GS

c:on si web master se {eahzarén

| almacenados en la comy
| debera tener contrasefia

| Se elimina: "Por cuestiones de s undad os»dosumenros electrdmcos se ancuentmns_' -
ofe de area. Esta computadora de ser pos:b]e G
para restnng:r el acceso a personas no autcnzadas

a 3:Ley r»s,“i. z 59/‘
“(SENAVE}

- | Engeneral se re_mpla'za

efe de érea pnr responsables delos Erocesos

%€ Responsable

dcpm «den

Tzempa de retencron porj(Dlsposmfon

ma_. =
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