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El presente documento es de exclusiva propiedad de Merc GfK Colombia. El contenido total o
parcial no puede ser reproducido ni facilitado a terceras personas sin la expresa autorizacion del
Encargado de la Calidad.
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El propdsito de este documento es describir las actividades que se aplican para asegurar el
adecuado control de la documentaciéon del Sistema de Gestién de Calidad de Merc GfK

Colombia,

garantizando su

recuperacion, y disposicion.

2. Alcance

identificacion,

almacenamiento,

clasificacion,

proteccion,

Aplica a todos los documentos internos y externos asociados al sistema de gestion de la calidad
de Merc GfK Colombia.

3. Responsabilidades

Documento: Realizado por: Revisado Aprobado por: Verifica
por: vigencia:

Manual de calidad | Practicante de Comité de Gerente general Representante de

calidad calidad la direccién
Procedimientos Practicante de Comité de Gerente general Representante de

calidad calidad la direccién
Formatos y Jefe del area Asistente de | Representante de Representante de
registros calidad la direccién la direccién
Documentos Cliente / Jefe del area | Cliente / Jefe del area
Externos organismo externo organismo externo
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Es responsabilidad del representante de la direccion distribuir todos los documentos del sistema
de gestién de la calidad, guardando estos en medios electronicos y/o en forma impresa, segin
sea el caso.

4. Definiciones

4.1 Documento: Informacion relacionada con el sistema de calidad, acompafiada de un
medio de soporte (papel, disco magnético, dptico o electrénico, fotografia o una
combinacion de estos)

4.2 Documento Interno: Documento del SGC que es elaborado por cualquier area dentro de
la empresa como medio de soporte de su sistema.

4.3 Documento Externo: Documento elaborado por fuentes externas del SGC y que deben
ser empleados como guias o apoyo para el funcionamiento del sistema. (leyes, decretos,
reglamentos, circulares, resoluciones, términos de referencia)

4.4 Documento Obsoleto: Documentos que ya no tienen vigencia ya sea por la generacion
de nuevas versiones mejoradas.

4.5 Manual: Documento que especifica un sistema.

4.6 Proceso: se define como "conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que
interacttian, las cuales transforman elementos de entrada en resultados".

4.7 Mapa de Procesos: Representacion grafica que especifica la secuencia e interaccion de
actividades desarrolladas en una organizacion.

4.8 Procedimiento: Forma especificada y ordenada para llevar a cabo la ejecucion de una
actividad o un proceso. Identificando en la misma quien es el responsable, cuando, donde y
como se ejecuta dicho proceso.

4.9 Formato: Es la forma definida en una planilla, formulario entre otras en donde se
registra la informacién alli solicitada.

4.10 Instructivo: Documento que detalla la realizacion de una actividad determinada
normalmente es realizada por una sola persona.

4.11 Registro: Documento que presenta resultados obtenidos y/o proporciona evidencia
de las actividades desempefiadas, verificaciones, acciones preventivas y correctivas.




PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

Merc GfK Colombia
: z FECHA DE | FECHA ULTIMA z
CODIGO VERSION EMISION VERSION TIPO DE DOCUMENTO PAG.
GCA-P00O1 01 06/2008 06/2008 Procedimiento documentado 3/14

4.12 Revision: Accion para asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia del tema objeto
de revision.

4.13 Tiempo de Retencion: Es el tiempo en que los registros deben permanecer
archivados en archivos activos o inactivos.

4.14 Archivo Activo: Tiempo que se encuentra un registro de calidad archivado para que
pueda ser utilizado en el area donde se generd.

4.15 Diagrama de Flujo: Representacion esquematica que refleja en forma consecutiva
todos los pasos a seguir en una actividad o proceso.

4.16 Disposiciones Generales: Expresiones que estan presentes en el contenido de una
normatividad y que sirve como informacion, instruccion general, recomendacion o
requisitos necesarios para realizar el procedimiento.

4.17 Codigo: Indica alfanuméricamente la clasificacién de los documentos para su facil
ubicacion y recuperacion

5. Referencias: Norma ISO 9000:2000 y Manual de Calidad.

6. Descripcion del procedimiento (diagrama de flujo)

Realizar la solicitud al

representante de la direcciéon
sobre la creacion, modificacion o

anulacion del documento.

la realizacion de un documento
para el sistema de gestién de la

Diagrama Responsable Registro
Formato de
Jefe del area donde se requiere creacion

modificacion o
anulacién de

calidad. documentos
| GCA-F001
1. Elaboracion del 4-@ formato de

documento solicitado.

l
=

Jefe del area responsable de la
utilizacion del documento.

elaboracion de
documentos del
sistema de gestion
de la calidad
GCA-F002
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1
Formato de
Representante de la direccion creacion

O el asignado por el.

2, revision del documento

modificacion o
anulacién de

solicitado. documentos
| GCA-F001
si Formato de
&Modificacién? 4>® creacion

lNo

Gerente General o
Representante de la Direccion.

3. Aprobacion del documento.

modificacion o
anulacion de
documentos
GCA-F001

v

4. Actualizar el listado maestro

Representante de la Direccion o

Listado maestro

de documentos el designado por el. GCA-F004
v
5. Divulgacién del documento El Jefe del area divulga a los Formato de
nuevo o modificado usuarios del documento. distribucion
GCA-F003
- F d
o ormato de
6. Publ distrib del , o
! "aﬂﬁé‘u‘!ne'itﬂ. uelon e Representante de la Direccion o distribucion
el asignado. GCA-F003
v
Fin

7.

* La estructura de la documentacion en el sistema de gestion de Merc GfK Colombia esta

compuesto por 4 niveles.

Disposiciones Generales:
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ormatos y Registros

Estos son los documentos a controlar en el sistema de gestion de Merc GfK Colombia.

* Los documentos controlados del sistema de gestién de la calidad son relacionados en el
Listado Maestro de Documentos, céd. GCA-FO04 anexo 4 de este documento y son
actualizados por la persona que tiene contacto directo con el documentos o quien requiera
su uso. Las copias de los documentos internos se distribuyen con el Listado de Distribucion
c6d. GCD-F003 anexo 3 de este documento.

1. Estos documentos se ponen en disposicion a través del servidor de la empresa y por medio
de un correo se difunde la informacion al personal sobre la existencia de documentos en la
red.

2. Los documentos de origen externos también deben ser relacionados en el listado maestro
de documentos, cdd. GCA-FO04, y son actualizados por la persona que mantiene el
contacto directo con el cliente o con la entidad encargada de expedir normas, etc. Las
copias de los documentos externos se distribuyen con el Listado de Distribucion cdd. GCA-
F003.

3. La codificacion de los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad se establece bajo la
siguiente estructura. Un codigo que tiene tres partes

a) Proceso: identifica el proceso al que pertenece el documento como se describe
a continuacion:

Proceso Cadigo
Gestion gerencial GGE
Gestion Comercial GCO
Gestion de calidad GCA
Proyectos PRO
Campo CAM
Captura CAP
Codificacion COD
Procesamiento PRO
Analisis ANA
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Finanzas y Administracion FYA
Recurso Humano RHU

b) Documento: identifica el tipo de documento y va separado por un guion del

cadigo del proceso.

Documento Codigo
Documento D
Procedimiento P
Manual de calidad MC
Instructivo IN
Formato F

c) Numero consecutivo: sigue la secuencia de los documentos.

4. Los documentos del sistema de gestion de la calidad deben ser elaborados como lo indica el
formato de elaboracion de documentos GCA-F002 Anexo 2 de este documento y debe
cumplir con las siguientes especificaciones:

1. Debe tener como encabezado de pagina el siguiente formato diligenciado en tipo
de letra Tahoma, tamafio diez (10):

GfK NOMBRE DEL DOCUMENTO
Merc GfK Colombia
- . FECHA DE | FECHA ULTIMA "
CODIGO | VERSION | 'oeid S VERSION TIPO DE DOCUMENTO PAG.

2. Al inicio de todo documento debe aparecer el siguiente parrafo:

El presente documento es de exclusiva propiedad de Merc GfK Colombia, el contenido total o
parcial no puede ser reproducido ni facilitado a terceras personas sin la expresa autorizacion del

Encargado de la Calidad.

3. Después del parrafo anterior, la informacion debe aparecer diligenciada en el
cuadro que se presenta a continuacion:

Nombre Firma Fecha

Realizado por

Revisado por

Aprobado por

5. El control de cambios en los documentos del sistema de gestion de la calidad se realiza en
el formato de solicitud de creacion, modificacion o anulacion de documentos GCA-F001
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

anexo 1 de este documento. El cual describe el origen del cambio y la fecha en el cual se
llevo acabo.

Los formatos del sistema de gestion de la calidad pueden ser modificados por solicitud y
aprobacion del jefe del area a través del formato de solicitud de creacion, modificacion o
anulacion de documentos GCA-F0O01.

Los documentos del SGC pueden ser eliminados por solicitud y aprobacion del jefe de area
a través del formato de solicitud de creacion, modificacion o anulacidon de documentos
GCA-F001.

Los documentos del sistema de gestion de la calidad deben ser revisados y actualizados
cuando sea necesario por el jefe del area.

Una vez realizada una nueva version del documento, se debe retirar la anterior enviandola
a archivo muerto de la carpeta de CALIDAD ubicada en el servidor, agregando en su
nombre, la frase “DOCUMENTO OBSOLETO”, y si existiera otra version anterior del
documento en archivo muerto, este debe ser retirado y eliminado, para archivar el nuevo.

Antes de aprobar el documento, el representante de la direccion o el designado por el,
analiza el formato, el contenido, la codificacion y la presentacion del documento, ademas
verifica que se ajuste a la realidad y sea coherentes con las actividades que se realizan en
Merc GfK Colombia. Si encuentra observaciones le devuelve el documento y el formato
GCA-F001 al jefe del area para ser ajustado, de lo contrario coloca visto bueno con fecha
de revision vy lo remite al jefe del area. (actividad 2 del diagrama del flujo).

El documento es aprobado y liberado solamente por el representante de la direccién, o por
el gerente general, de acuerdo al tipo de documento (manual, procedimiento, formato) y el
representante o el designado recoge las respectivas firmas de quien lo realiz, lo revisd y
lo aprobd. Las firmas solo se encuentran en los documentos impresos del sistema de
gestion de calidad.

El representante de la direccién o quien el designe incluye en la carpeta CALIDAD del
servidor de la empresa, el documento creado o modificado, con su respectivo nombre y la
fecha en que entra en vigencia y protegidos contra escritura para evitar la manipulacion en
las versiones. Su distribucion se realiza teniendo en cuenta el formato del listado de
distribucién de documentos GCA-F003. y destruye los ejemplares obsoletos en papel.

Todos los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad deben mantener una copia de
seguridad en el computador del Representante de la direccién.

8. Registros

Registro del formato solicitud de creacion, modificacién o anulacion de documentos GCA-
F001, anexo 2 de este documento.
Registro del Listado de Distribucién céd. GCA-F003, anexo 3 de este documento.

Registro del Listado Maestro de Documentos, cod. GCA-F004, anexo 4 de este documento.




Lﬂi_"‘_\\ PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE DOCUMENTOS

Merc GfK Colombia
. B FECHA DE | FECHA ULTIMA -
CODIGO VERSION EMISION VERSION TIPO DE DOCUMENTO PAG.
GCA-P00O1 01 06/2008 06/2008 Procedimiento documentado 8/14
17. Registro cuadro control de cambios en el documento.
9. Cuadro de Control
CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de Descripcion del Cambio
Actualizacion
01 Primera version
10. Anexos

e GCA-FOO1 Formato Solicitud de Creacidon, Modificacion o Anulacidon de los
Documentos

e GCA-F002 Formato de Elaboracion de Documentos del Sistema de Gestidn de
Calidad de Merc GfK

e GCA-FO03 Formato de Distribucion de Copias de Documentos del Sistema de
Gestidn de Calidad de Merc GfK

e GCA-F004 Listado Maestro de Documentos del Sistema de Gestion de Calidad de
Merc GfK
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cODIGO

VERSION

FECHA DE
EMISION

FECHA ULTIMA
VERSION

TIPO DE DOCUMENTO

PAG.

GCA-P001

01

06/2008

06/2008

Procedimiento documentado

9/14

Documentos

Formato Solicitud de Creacion, Modificacion o Anulacion de los Codigo: GCA-F001

Version: 1

Area del documento |

| Fecha |

Creacion

Modificacion

Anulacion

ELABORACION / CREACION / ANULACION

Nombre (de quien lo solicita)

Cargo

Objetivo de la solicitud

REVISION

Nombre |

Nombre |

Observaciones:

Observaciones:

VoBo

Si

No

VoBo | Si

No

Fecha

fecha

APROBACION

Titulo del documento

Nombre de que lo aprueba

Firma |

| Fecha |

DIVULGACION

Alcance

Fecha de divulgacion en la red

Fecha de implementacion en el area
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Formato de Elaboracion de Documentos del Sistema de Gestion de | Codigo: GC-F002
Calidad de Merc GfK Versién: 1

I. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS:

1. Objetivo: (obligatorio) describe brevemente el propésito del documento o cual es su
finalidad en la actividad o proceso. (el para qué)

2. Alcance: (obligatorio) establece los procesos en cuales aplica el documento. Es necesario
que la referencia sea clara, si hay elementos para excluir es obligatorio que se especifique
para evitar malos entendidos.

3. Responsabilidades: (obligatorio) establece las personas, o cargos que responsables de
realizar, revisar o participar en las actividades del documento elaborado.

4. Definiciones: (opcional) explica los términos que se van a usar en el documento y que por
su naturaleza necesitan precision en su conocimiento.

5. Referencias: (opcional) son documentos asociados.

6. Descripcion del procedimiento: (obligatorio) describe la secuencia de las actividades
mostrando la manera de realizarlas, ademas de sus responsables y registros resultantes.
Esta informacién se presenta por diagrama de flujo.

7. Condiciones Generales: (obligatorio) describe criterios particulares que se deben
considerar en la realizacion del procedimiento. En esta parte del documento se puede
ampliar alguna explicacion que se refiera a una actividad descrita en el diagrama de flujo,
mencionando el nimero de la actividad.

8. Registros: (obligatorio) Evidencias obtenidas en la realizacién de las actividades.
9. Cuadro de control: (obligatorio) Al final de cada documento debe aparecer el siguiente

cuadro de control, que permite tener el registro sobre los cambios realizados y su numero
de version:

CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha de Descripcion del Cambio
Actualizacion

10. Anexos: Documentos y formatos de soporte al procedimiento.
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II. ELABORACION DE FORMATOS

Para la elaboracion de formatos se debe tener en cuenta lo siguiente:

1. Encabezado: Debe llevar el nombre completo del formato, el codigo establecido para los
formatos en el procedimiento GC-PO01 Control de Documentos, y la Ultima version del

documento. Como se muestra en el siguiente ejemplo:

Acciones Correctivas y Preventivas

Formato Control de Producto no Conforme e Implementacion de | Cédigo: GC-F002

Version: 1

2. Contenido: los formatos deben contener los recuadros precisos para obtener la

informacion necesaria y ser completamente entendibles.

3. Ubicacion: los formatos se encuentran como anexos en el procedimiento que lo genera,
por esta razon deben contener el encabezado del procedimiento, sin embargo los que no se
generan de ningln procedimiento deben incluir el area donde se establece.

4. Una vez se complete la informacion solicitada del formato, el documento pasa a ser un

registro.
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SIMBOLOS PARA ELABORAR UN DIAGRAMA DE FLUJO

Nombre

Simbolo

Descripcion

Terminal (inicio-fin)

Indica donde inicia y termina el
procedimiento. Escriba INICIO o FIN
dentro del simbolo.

Proceso I Describe una actividad, tarea o funcion a
realizar.
Decision Indica el punto de alteracion o cambio de

flujo del procedimiento.

Conector de Pagina

Representa un enlace o conexion de un
paso de final de pagina con otro paso en
el inicio de la pagina siguiente. El simbolo
lleva internamente un ndmero.

Conector de
Actividades

Representa un enlace o conexion de un
paso del proceso con otro dentro de la
misma.

Direccion de Flujo

Simbolo que indica el sentido a seguir
dentro del proceso.

Documento

Representa cualquier tipo de documento
que se requiera o que aporta informacién
para el procedimiento. El documento solo
se indica cuando aparece por primera vez
para no recargar innecesariamente el
diagrama.
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Gestion de Calidad de Merc GfK

Formato de Distribucion de Copias de Documentos del Sistema de | Cddigo: GC-F003

Version: 1

Nombre del Documento

Area o procedimiento que lo genero

Codigo

Version

Lugar de archivo

N° de Nombre
copias

Cargo

fecha Firma
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de Merc GfK

Listado Maestro de Documentos del Sistema de Gestion de Calidad | Cddigo: GC-F004

Version: 1

Cadigo

Documento

Areas con
Copia
Controlada

Version | Fecha de Emision




