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1. OBJETIVO

Describir los parametros que se deben tener en cuenta en la elaboracidn, revision,
aprobacion y actualizacién de la informacion documentada del Sistema integrado
de Gestidén de Calidad en cada proceso de la Empresa.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica para toda la informacion documentada requerida por el
Sistema de Gestion de Calidad y por la Norma Internacional ISO 9001:2015, la que

debe ser controlada, para que la informacion esté disponible e idonea para su uso
donde y cuando se necesite; ademas protegida adecuadamente.

3. DEFINICIONES

FLUJOGRAMA

Representacion esquematica que muestra en forma secuencial todos los pasos de
una actividad, mediante la utilizacion de simbolos, lineas y palabras simples.

DOCUMENTO CONTROLADO

Presenta su ultimo nivel de actualizacion efectuado por el responsable de control de
los documentos, quien a su vez emite, actualiza y verifica la documentacion que
forma parte del sistema de gestién de calidad. Esta documentaciéon se debe
identificar claramente como ejemplares controlados.

DOCUMENTO NO CONTROLADO

Usado como medio de consulta de informacion a las areas que no tienen
responsabilidad directa sobre las actividades descritas.

REVISAR
Funcidn responsable de constatar que lo que esta escrito se hace.
APROBAR

Constatar que lo que esta escrito se hace y debe hacerse siempre.
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LISTADO MAESTRO

Listado de documentos del sistema de Gestion Calidad donde se refleja el estado
de version de los documentos.

4.CONDICIONES GENERALES.

4.1. ESTRUCTURA DOCUMENTAL
Los documentos que son parte fundamental del Sistema de Gestion de Calidad de

la Loteria del Tolima., se clasifican en cuatro niveles de acuerdo a su
responsabilidad y control. (Véase Figura 1.)

Figura 1. Piramide de la Informacién documentada.

MANUAL DE
CALIDAD
Nivel 1

PROCEDIMIENTOS, CARACTERIZACIONES

PLANES DE CALIDAD

INSTRUCTIVOS, ESPECIFICACIONES, PLANOS Y DISENOS

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

FORMATOS, NORMAS NACIONALES E INTERNACIONALES, CERTIFICADOS EMITIDOS POR ENTIDADES EXTERNAS,
NORMATIVIDAD LEGAL, OTROS DOCUMENTOS DE ORIGEN EXTERNO

Nivel 4

NIVEL 1. Manual de Calidad

Describe el sistema Integrado de Gestidn, la Politica, y Objetivos de la Calidad. Es
el documento principal para la presentacion y puesta en marcha del Sistema.

Es un documento de presentacion de la Empresa. Facilita la realizacion de las
auditorias internas y externas y el control del Sistema Integrado de Gestion.
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NIVEL 2. Procedimientos
Determina el flujo de las actividades que se realizan para la prestacion de un servicio
Planes de Calidad

Es un documento que establece las practicas especificas de la calidad, recursos y
secuencias de actividades relevantes para la prestacion de un servicio.

Los planes de calidad son una herramienta de planeacion que garantiza la calidad
final de los servicios. Permiten visualizar la interaccion existente entre las diferentes
etapas de un proceso y ayudan a cumplir con la politica de la calidad de la Empresa.

NIVEL 3. Instructivos de trabajo

Es un documento que contiene informacion detallada de los procesos al funcionario
responsable de ejecutar las tareas. Se usan en operaciones que agregan valor al
servicio. Son referenciadas en los procedimientos que hacen parte del sistema de
Gestidn de Calidad, estas son referidas en el Manual de Calidad.

NIVEL 4. Formatos, Normas Nacionales e Internacionales, Certificados
Emitidos por entidades externas, Normatividad legal vigente para el
monopolio rentistico de los juegos de suerte y azar, otros documentos de
origen externo.

Cuando haya lugar, se mencionara la Normatividad correspondiente, asi como
también los Formatos, las Normas Nacionales e Internacionales y todos los
anteriores parametros trazados en la piramide. La actualizacion de la normatividad
legal vigente, es responsabilidad de la Oficina de Control Interno de la Empresa,
con apoyo juridico; quien permanentemente se mantiene en contacto con los
diferentes Entes de Control, a través de la linea telefénica, correo electrénico y diario
oficial.

Cuando se identifica a través del Jefe de control interno nuevos documentos
externos o modificaciones en los mismos, estos son adquiridos y analizados por
dicho funcionario, quien define a que procesos afecta y cuando es necesario emite
copia controlada de los mismos a los lideres del proceso, quienes analizan los
cambios requeridos y la documentacion a modificar para dar cumplimiento con los
nuevos documentos externos.

4.2. ASPECTOS A CONTEMPLAR
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4.2.1. ldentificacion

El sistema de control de documentos agrupa la documentacion por un sistema
jerarquico que identifica el tipo, la funcién y la secuencia de los documentos, asi
como al duefio del proceso responsable de su cuidado y mantenimiento.

La documentacion se identifica por el uso de un codigo alfanumérico que identifica
exclusivamente a un documento.

El cédigo de cada documento indica el tipo de documento, su duefio, su funciéon y
el identificador especifico.
AA-BB-CC
Ejemplo DI-MA-001

o “AA” representa el departamento que lo origind. Representa el grupo
responsable del mantenimiento, la revision periddica y otros roles a cumplir
como dueno del proceso.

Ejemplo:

e Gestion de direccionamiento estratégico DI
Gestidn de mercadeo y publicidad MP
Gestidn operacion de juegos OJ
Gestidn control de operacion de juegos CJ
Gestion humana GH
Gestion financiera FIN
Gestién adquisicion de bienes y servicios BS
Gestidon de evaluacion y seguimiento Cl

o “BB” representa el tipo de documento.
Ejemplo: DI-MA-001

DO: Directriz Organizacional
C: Caracterizacion

P: Procedimiento

I: Instructivo

R: Registro

MA: Manual

PL: Politica

e DD” representa el identificador numeérico.
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4.2.2. Nimero de version

El numero de version es el mismo para todo el documento, (caracterizaciones,
procedimientos, manuales, instructivo y formatos) y se coloca en cada pagina del
mismo. Cuando se efectue una modificacion estructural o de fondo que pueda
afectar el proceso, se modifica la version.

4.3. ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS / INSTRUCTIVOS

Los procedimientos indican los procesos generales que se llevan a cabo en la
Loteria del Tolima, estos deben contener los siguientes elementos:

4.3.1. Objeto: En esta parte de la documentacion se evidencia la razén de ser del
documento.

4.3.2. Alcance: En esta parte del documento, se evidencia la cobertura del mismo
que puede ser explicado en términos de areas, temas, y responsabilidades. Indica
la actividad que da inicio y fin a los temas tratados en el documento.

4.3.3. Definiciones: En esta parte del documento, se mencionan todas las palabras
que requieren profundizacion dado que no se manejan en el lenguaje comun.

ALMACENAMIENTO

Depésito de los documentos en estanteria, cajas, archivadores, legajos, etc., para
su conservacion fisica y con el fin de ser extraidos posteriormente para su
utilizacion.

PROTECCION

La proteccién de documentos, es el sistema legal o informatico que garantiza la
confidencialidad de los documentos cuando éstos estan en manos de
organizaciones, empresas o administraciones publicas, o cuando circulan a travées
de Internet.

RECUPERACION

La recuperacion de informacién es aquella ciencia que se ocupa de la busqueda de
informacion en documentos, de la busqueda de los mismos, en bases de datos y en
aquellos documentos en donde se describa la informacion solicitada.

RETENCION
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La retencion es el periodo de tiempo que un documento debe estar ‘vivo’ o
‘accesible’ para poder ser usado, es decir; debe estar ahi para el dia que lo
necesitemos.

DISPOSICION

Documentos que tienen valor permanente, es decir, los que lo tienen por disposicion
legal o los que por su contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura,
procedimientos y politicas de la entidad, convirtiéndose en testimonio de su
actividad y trascendencia.

4.3.4. Condiciones Generales: En esta parte se mencionan las politicas de
operacion que se deben tener en cuenta antes de aplicar, durante y el final, que por
lo general se mantienen constantes en el proceso.

4.3.5. Procedimiento / Instructivo: Dentro de este capitulo se describe en forma
detallada el cdmo se realizan las actividades expresando quién, como, cuando,
donde y por qué.

La presentacion del procedimiento se hace en forma de diagrama de flujo. Los
siguientes son los simbolos empleados:

Limite: Elipse. Se utiliza para indicar el inicio y el fin del proceso.

D

Operacion: Rectangulo. Es una descripcion breve de cada actividad en el flujo del
proceso.

Punto de Decision: Diamante. Debe utilizarse en |la parte del proceso en el cual debe
tomarse una decisién de aprobacion o no, de una actividad determinada.
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Direccion de Flujo: Flecha. Se utiliza para denotar la direccion y el orden que
corresponden a los pasos del proceso. Se emplea para indicar el movimiento de un
simbolo a otro. La flecha indica direccion ascendente, descendente o lateral.

—_

Conexion: Determina la entrada o salida de una pagina. Ademas permite mostrar la
continuidad del flujo al cambiar de pagina.

u

Conector: Circulo pequefio. Se emplea con un numero dentro, para conectar una
actividad con otra, que tengan algun tipo de relacion.

O

Documento: (Documentacion, generacion, consulta). Representa resultado

mediante un reporte generado.

44, CONTROL DE REGISTROS Y DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Los registros del sistema Integrado de Gestidn de Calidad, se controlan definiendo
los siguientes parametros:

e Codigo: Identificacion del registro, todos se establecen con la letra R
seguidas de un guion y un numero consecutivo de 3 cifras. La asignacion del
cbdigo, solo se hace para los registros que no hacen parte de un software.

e Nombre: Por medio del cual se esta identificando el registro dentro del
sistema de calidad.
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e Version y fecha: La cual corresponde a la ultima actualizacion del formato
cuando aplique, asegurandose asi que los funcionarios manejen la copia
vigente.

e Medio: Se refiere si los registros se encuentran en archivos electronicos o
fisicos e indica la ruta donde se encuentra el registro.

e Recuperacion: Este criterio se refiere a la forma como se llega al registro,
define la organizacion de los documentos (ejemplo: fecha, consecutivo, entre
otras).

e Tiempo de retencién: En este campo se determina el tiempo que se
conservara los registros en el archivo activo y posteriormente en el inactivo.

e Responsable del control: Funcionario responsable del archivo del
documento.

Los registros fisicos, son archivados en carpetas con especificaciones de
conformidad con Ley de archivo, que a su vez se conservan en archivadores para
protegerlos del deterioro.

Ningun registro del Sistema de Gestion de Calidad se puede diligenciar con lapiz.
Todos aquellos registros que necesiten ser diligenciados a mano por cualquier
persona, deben llenarse en lapicero y con letra legible. Cuando se ha cumplido el
tiempo de archivo muerto, la disposicion para los documentos fisicos es destruirlos
y los magnéticos es eliminarlos.

4.4.1. Copia Controlada.

Para garantizar la integridad del sistema de gestién de calidad en cuanto al control
de la informacion documentada se determina que se debe mantener un documento
original impreso con copia controlada y bajo responsabilidad del duefo del proceso.
Por copia controlada entiéndase, todo documento sobre el cual existe control y
responsabilidad para informar y suministrar las actualizaciones que se realicen.
Para consulta de todos los funcionarios, se mantiene una carpeta con propiedades
de solo lectura en el servidor. A esta carpeta solo se brinda permiso de modificacion
al lider del proceso quien se encarga de actualizarla y presentarla al comité de
calidad para su aprobacion.

Cualquier copia adicional de un documento, existente en otro equipo de cémputo o
en medio fisico, se considera como no controlada.

4.4.2. Documentos Generales

Los acuerdos de junta, oficios, resoluciones de gerencia y comunicaciones oficiales
las Tablas de Retencion Documental llevaran en la parte superior el logotipo a color
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y a blanco y negro de la Loteria del Tolima; en la parte inferior se determina quien
proyecté y elabord (nombre) y pie de pagina que determina, la direccion de la
entidad los teléfonos y extensiones vigentes y la direccion de la pagina web, de
conformidad con lo establecido en el Manual de entidad corporativa de la Loteria
del Tolima.

4.5. CONTROL DE DOCUMENTOS OBSOLETOS.

Un documento se considera obsoleto, a partir del momento en que se aprueba y
entra en vigencia la nueva versién o el documento que lo remplaza. Cuando un
documento se vuelve obsoleto el responsable del control documental, verifica que
se retiren todos los documentos fotocopiados que se encuentren en los puestos de
trabajo y se eliminen. Se va a tener almacenado en medio magnético la ultima
version obsoleta de cada documento, en el computador del profesional responsable
en la carpeta “Obsoletos”.

4.6 PROTECCION DE DOCUMENTOS Y COPIAS CONTROLADAS.

La proteccion de documentos garantiza la confidencialidad de los documentos
cuando éstos estan en manos de otros duefos de procesos y Cuando se requieran
copias controladas, el Responsable de los procesos copia los ejemplares requeridos
del documento original, los distribuye a los puestos de trabajo donde se necesitan y
registra su distribucidn atreves de la intranet conservando el documento original en
una carpeta establecida como documentos del sistema bajo la responsabilidad del
gerente general.

4.7 CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS Y CONTROL DE SU
DISTRIBUCION.

Los documentos externos se recibiran y/o decepcionaran, por ventanilla unica
ubicada en el despacho de la secretaria de gerencia, los cuales pasaran a gerencia
a fin sean direccionados y distribuidos a la dependencia que corresponda de
acuerdo al direccionamiento dado mediante ventanilla unica por medio del software
establecido para el proceso de radicacion.




L LOTERIA DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE LA INFORMACION

TOLIMA DOCUMENTADA
VERSION: 02 RESPONSABLE: FECHA DE INICIO/ PAGINA: CcODIGO: DI-P-001
GERENCIA GENERAL ACTUALIZACION: 10 DE 14
9-05-2023

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

ELOT ERIA DEL PROCEDIMIENTO CONTROL DE LA INFORMACION

TOLIMA DOCUMENTADA
VERSION: RESPONSABLE: FECHAJ/INCIO PAGINA: || cODIGO: P-001
00 GERENTE GENERAL ACTUALIZACION: || 10 DE 14
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Titulo del encabezado: Arial 8 - 12 y letra en mayuscula

Contenido del encabezado: Arial 8 - 12 y letra en mayuscula.

Diametro: Ancho 15,2 cm x Largo 3,1 Cm

Logo de la loteria: Ancho 3.2 cm x Largo 0.82cm

Cddigo: Representan la numeracion de los documentos dentro del sistema de
la Loteria.

Version: Representa la continuidad de los documentos dentro de la

Loteria. Responsable: persona encarga del documento.

Fecha de actualizacion: dia, mes y afio de la ultima modificacion.

Hoja: Tamafio carta 21,59 Cm X 27,94 Cm - oficio 21,59 Cm X 35,56 Cm

Pie de pagina: la informacion debe ir en letra minuscula

Excepciones: en las caracterizaciones o en aquellos documentos que por su
amplitud deban realizarse en forma horizontal, el encabezado y el cuadro de
control de cambios debe ajustarse al tamafio de la hoja, al igual que los formatos
elaborados en Excel y en otros aplicativos, como por ejemplo el sistema de
informacion existente en la entidad

v Pie de pagina: Todos los documentos deben llevar el logo del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion MIPG, el cual estara ubicado en la parte inferior
izquierda del documento y debe conservar las siguientes caracteristicas: Alto
1,09 cm, Ancho 2,36 y color naranja, tal como se puede evidenciar a
continuacion:

AR NENENENEN

ANANENEN

faa'ee

Rev. Fecha Elaboro Reviso / Aprobé Observaciones y/o Ajustes

0 DD-MM-ARO Cargo Comité de calidad Ajustes realizados en el documento

Esta informacion se requiere para identificar la responsabilidad de quien elaboro,
Reviso, y poder identificar las acciones de mejora en cada uno de los documentos.

P9
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ANEXOS

DI-R-003 DOCUMENTOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION.
DI-R-004 INVENTARIO DE FORMATOS.
DI-R-005 LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS.

DI-R-008 SOLICITUD DE ELABORACION, ACTUALIZACION Y ANULACION DE
DOCUMENTOS
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. Solicitud de elaboracion o modificacion de documentos

No ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
( INICIO )
]
¥ ili iar f 008
1 Solicitar elaboraciéon o modificacién de registros D”'Sg;irgt'ﬁ; g;rr;?;g c?r;sic-')n
Funcionario Interesado s RN
actualizacion y anulacion de
* documentos”
2 Lider de proceso aprueba solicitud
Lider de Proceso
3 Entregar solicitud aprobada al Gerente General con .
el disefio del documento. Lider de Proceso
. - — — Verificar el impacto de la solicitud
4 Analizar impacto de la inclusiéon o modificacion del en el sistema de gestion de
documento Gerente General calidad e identificar los
* documentos que afecta
Solicitar la codificacion del nuevo registro; en caso
5 de ser una actualizacion, relacionar la modificacion ) Se debe asignar un nombre al
en la hoja de control de cambios del documento. Lider de proceso documento, asi como la
respectiva codificacion.
4
Antes de utilizar un nuevo
Revisar el nuevo registro o la actualizacién, y formato o una nueva
6 decidir aprobacion. Comité de Calidad actuahzamop, los documentos
deben ser revisados y aprobados
v por el comité de calidad de la
entidad.
7 Aprobacién o desaprobacion del nuevo registro o - .
actualizacion. Comité de Calidad
%
v
Incluir el nuevo registro en el listado maestro de Cuando se realicen cambios en
8 d i tuali ared. | ¢ los registros o se cree uno
ocumentos, actualizar en la red, fa carpeta en Gerente General nuevo, antes de utilizarlo debe
donde se guardan los documentos. incluido en el listado maestro de
v documentos y ser socializado
FIN
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5.1. Solicitud de anulacion de documentos del SIGC

No

ACTIVIDAD

( INICIO )

RESPONSABLE OBSERVACIONES

v

Solicitar anulacién de registros del SIGC

v

Funcionario Interesado

Diligenciar formato DI-R-008
“Solicitud de elaboracion,
actualizacién o anulacién de
documentos”

Lider de proceso aprueba solicitud

v

Lider de Proceso

Entregar solicitud aprobada al Gerente General,
con la respectiva justificacion.

Lider de Proceso

¥

Analizar impacto de la anulacion del registro

Lider del Proceso

Verificar el impacto de la solicitud
en el sistema de gestion de
calidad

¥

Revisar la justificacion de la anulacion del registro y
analizar su viabilidad

<+

Comité de Calidad

v

Aprobacién o desaprobacion de la anulacion del
registro

<+

Comité de Calidad

v

Llevar el documento anulado del SIGC a la capeta
de registros obsoletos

Gerente General

<+
v

FIN
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Control de cambios
Rev. Fecha Elaboro Reviso / Aprobé Observaciones y/o Ajustes

2 9-05-2023

Gerencia General

Comité de calidad

Se modifica el formato de Solicitud
de elaboracion, actualizacion o
anulacion de documentos

Se modifica el cuadro de control de
cambios con la Rev. y fecha de
elaboracion.

Se actualiza la codificacion del
documento

1 01-02-2022

Gerencia General

Comité de calidad

Se modifica el cuadro de control de
cambios con la Rev. y fecha de
elaboracion.

Se actualiza la codificacion del
documento

0 18/08/2020

Gerencia General

Comité de calidad

Se crea el documento




