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Garantizar la creacién, actualizacion, conservacion y control de la informacion
documentada de la organizacioén, requerida por el sistema de gestion de la calidad
para asegurar su disponibilidad, recuperacién, idoneidad y que este protegida
adecuadamente como lo estable la norma NTC ISO 9001:2015. Estos registros se
mantienen para:

e Proporcionar evidencia de conformidad y eficacia con los requisitos de la

norma NTC ISO 9001:2015.
e Verificar la eficacia del SGC y del SG-SST.

2. Alcance:

Este procedimiento aplica a la gestion de la informacién documentada de todos los
procesos de SERVI CROW TOYOTA.

3. Responsables y autoridades:
Responsable de mejora continua.

e Asegurarse gue la informacion documentada del SGC se encuentran
convenientemente identificados, archivados, legibles, completos,
identificables y protegidos.

e Asegurarse gue los formatos se encuentran disponibles en los lugares y en
las cantidades indicadas.

e Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la toma
de evidencias mediante la informacién documentada del SGC y el SG-SST.

Coordinador de seguridad y salud en el trabajo.

e Asegurarse gque la informacion documentada del SG-SST se encuentran
convenientemente identificados, archivados, legibles, completos,
identificables y protegidos.

e Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la toma
de evidencias mediante la informacion documentada del SG-SST.

De los responsables del proceso.
¢ Diligenciar la informacién requerida de manera completa y oportuna
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e Mantenerlo la informacion documentada protegida, legible e integra.

4. Definiciones:
Documento: Informacion y el medio en el que esta contenida.

Informacién documentada: Informaciéon que una organizacién tiene que controlar y
mantener, y el medio que la contiene.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades realizadas.

SG-SST: Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo.

Validacion: Confirmacién, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se
han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica prevista.

5. Generalidades:

SERVI CROWN TOYOTA ha establecido los lineamientos del control de la
informacion documentada, teniendo en cuenta la metodologia establecida en la
norma ISO 9001:2015, pertinentes al sistema de gestion de calidad.

6. Procedimiento:
6.1. Gestidn de los registros y formatos del SGC y del SG-SST.

Los registros y formatos del SGC y del SG-SST se deben relacionar en el listado
maestro de documentos, ver formato SCT-CAL-DOC-FO-05 Listado maestro de
documentos.

Quien emita un procedimiento o instruccion, define claramente los parametros de la
informacion documentada relacionadas con el mismo, y especifica para sus
formatos la informacion pedida en el “SCT-CAL-DOC-FO-05 Listado maestro de
documentos.”.

6.2. Gestion para la proteccion de la informacion documentada.

- Para la conservaciéon de la informacion documentada de SERVI CROWN
TOYOTA, se gestiona la informacién (vigente y archivada) del SGC y SG-
SST de forma protegida, disponible, facilmente recuperable a través de un
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sistema de archivo por folders en fisico. Incluyendo las evidencias del
cumplimiento de las acciones para mantener y actualizar el SGC, con la
trazabilidad de los cambios realizados.

Toda la informacion documentada debe ser debidamente archivada en los
folders pertinentes establecidos para esa accion.

El acceso a los folders en lectura y en lectura/escritura esté establecido por
el responsable de mejora continua y a todos los jefes de proceso.

De forma mensual, el responsable de mejora continua debe inspeccionar la
informacion documentada, para mantener la conformidad de su gestion
(correcto archivado, diligenciamiento de la documentacion, etc..). Esta
inspeccion tendra una trazabilidad y debe ser archivada.

6.3. Validez de la informacion documentada.

Los formatos se consideraran validos Unicamente cuando estan aprobados por el
funcionario autorizado y en la version actualizada en el listado maestro de
documentos SGC.

Cada uno de los trabajadores tiene una carpeta con los manuales de procesos que
le corresponde y un histdrico de las actualizaciones realizadas a estos.

7. Cambios y modificaciones.

FECHA

VERSION NUMERAL DESCRIPCION DEL CAMBIO

21/10/2016
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