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1. OBJETIVO

Definir, establecer los lineamientos y asegurar el control sobre la creacion, aprobacion,
distribucion, utilizacion, actualizacion, retencion y disposicion de los documentos y
registros (también denominados informacion documentada) utilizados en el SGC
(Sistema de Gestion de Calidad) de la FTTG de acuerdo a la Norma ISO 9001:2015,
incluyendo los documentos legales y regulatorios aplicables.

2. ALCANCE / APLICACION:

Este procedimiento regula a todos los documentos controlados, tales como: manuales,
procedimientos, especificaciones, instructivos, descripcion de funciones, formatos,
flujogramas, mapas de procesos, cartas e informacién documentada que conforman el
Sistema de Gestion de Calidad de la FTTG basado en la norma ISO 9001:2015.

3. RESPONSABLES:

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

3.2.

3.2.1.

3.3.

3.3.1.
3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

ALTA DIRECCION O SU DELEGADO

Revisar y aprobar los documentos necesarios para uso adecuado del SGC
(procedimiento, instructivos, especificaciones, etc.).

Delegar la revision y aprobacion de los documentos necesarios para uso
adecuado del SGC.

DIRECTOR DE PROCESOS Y MEDIO AMBIENTE
Revisar los documentos necesarios para uso adecuado del SGC
(procedimientos, instructivos, especificaciones, etc.).

ANALISTA DE PROCESOS/DELEGADO

Elaborar y modificar este procedimiento.

Asegurar que las versiones actualizadas de los documentos se encuentran
disponibles, siempre y cuando se le hayan comunicado.

Incluir los nuevos documentos dentro de la estructura documental definida y
mantener actualizada las Listas Maestras.

Garantizar la conservacion y recuperacion de la informacion documentada.
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3.4. PROPIETARIOS DE LOS PROCESOS

3.4.1. Cumplir y hacer cumplir este instructivo.

3.4.2. Realizar la creacion de la informacion documentada de apoyo, de acuerdo a
la necesidad del proceso.

3.4.3. Ejecutar la revisién y aprobacion de los documentos.

3.4.4. Informar la necesidad de modificar o actualizar documentacion, al Analista
de Gestion de Calidad.

3.4.5. Identificar la necesidad de elaborar o modificar un documento, el cual se
determinara de acuerdo a la necesidad establecida del proceso.

3.4.6. Identificar los cambios y el estado de revisién actual de los documentos,
notificar a la Direccion de Procesos y Medio Ambiente.

4. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

El presente instructivo comprende las siguientes actividades normativas para la
elaboracion de los documentos controlados del SGC, tales como manuales,
procedimientos, especificaciones, instructivos, formatos, etc.; los mismos que deberan
ser contralados para la eficacia del SGC.

El control de la informacién documentada se realizard de acuerdo con lo establecido en
este instructivo y sus documentos asociados.

4.1. ESTRUCTURA GENERAL DE LA DOCUMENTACION

Se ha definido de la siguiente forma la Estructura Documental:

Manual
de Calidad

Politica y Objetivos

Procedimientos, especificaciones,
flujogramas, mapas de procesos e
instructivos.

Planificacion

Formatos y Registros

Documentos Externos (leyes, normas, etc.)
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4.2. TIPO Y TAMANO DE LETRA PARA ELABORAR DOCUMENTOS

El tipo o fuente a utilizarse en la elaboracion de documentos en general y que se
encuentre declarado en la Estructura documental del Sistema de Gestion 1SO
9001:2015 podra ser el siguiente:

Titulos . Utilizar preferentemente los siguientes tipos de letras:
Microsoft Sans Serif, Times New Roman, Book Antigua o
Arial, en mayusculas, tamafio 11 o 12.

Redaccidn . Utilizar preferentemente los siguientes tipos de letras:
Microsoft Sans Serif, Times New Roman, Book Antigua o
Arial, en mindsculas, tamafio 11 o 12.

Interlineado : Utilizar preferentemente 1.15.

Pie de pagina : Utilizar preferentemente tipos de letras Arial Narrow negrita,
tamafio 11 6 12.

4.3. ELABORACION DE DOCUMENTOS

La estructura documental vigente del Sistema de Gestidn se encuentra ubicada en
la Unidad compartida en red, por lo tanto, es la informacion vigente y controlada.

Los documentos que deben ser utilizados y actualizados permanentemente, ya sean
en fisico o electronicos, son aquellos que se definen en las Listas Maestras de
documentos y formatos.

NOTA ACLARATORIA:

En situaciones ajenas a la FTTG, donde no se pueda realizar el trabajo de manera
presencial y se requiera tele trabajar, se habiltara acceso a los
trabajadores/funcionarios a la informacion documentada del Sistema de Gestion de
Calidad de la Fundacion Terminal Terrestre de Guayaquil desde la Unidad
compartida en red en sus computadoras asignadas.

4.4. ESTRUCTURA DE PROCEDIMIENTOS

Para el contenido de los Procedimientos, preferentemente se utilizaran los capitulos

siguientes:

1. OBJETIVO.- Define el fin (por qué y para qué) del documento. Debe iniciar con
un verbo en infinitivo (ar, er, ir).

2. ALCANCE / APLICACION.- Se relaciona a los limites de accion del documento
y sus exclusiones, es decir para qué se ejecuta o aplica; y los términos que se
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utilizan en el documento que debe ser aclarados para mayor comprension del
texto.

RESPONSABLES.- Son los entes que tienen autoridad y/o responsabilidad en
la elaboracion, revision, implementacion, cumplimiento, cambios y/o aprobacion
del documento, para el cumplimiento de los objetivos del mismo.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.- Corresponden al desarrollo de cada
una de las actividades necesarias para cumplir con los objetivos del documento.
REFERENCIAS.- Detalle de la bibliografia, procedimientos, normativas y/o leyes
asociadas en las que se basa el contenido del documento.

DEFINICIONES.- Contiene un glosario de términos cuyo significado necesita ser
definido para evitar confusiones en la interpretacion del procedimiento.
INFORMACION DOCUMENTADA .- Son los formatos, tablas y otros datos que
se incluyen para proporcionar mayor claridad e informacién.

ANEXOS.- Documentos que sirven de apoyo en la ejecucién del procedimiento.
CONTROL DE CAMBIOS.- Detalla los cambios que ha sufrido el documento en
cada una de sus versiones y se indica los nombres/cargo de quién elaboro, revisé
y aprobd la presente version.

Tal como se muestra a continuacion:

- Cédigo: X.YZWN
Codigo: XYZWN —— Fecha: | AAAAMM-DD
i — PROCEDIMIENTO Fecha: AAAANM-DD —_— PROCEDIMIENTO mens i
X — Terminal errestreGuayaquil XXXXXXX Revislon: 0
TerminalTerrestreGuayaguil XXXXXX Revisidn: &) Ppaginas: 2de2
Paginas: 1de2
1. OBJETIVO
1.1, XXXXXXX.
2. ALCANCE / APLICACION:
INDICE XXXXXXXXKXXXXX.
1 [o=HI] 110 S | 3. RESPONSABLES:
2. ALCANCE / APLICACION ..co...oooirorerrenseconenieisses e toms st 2 34, XOOOKXXXXXXXXX
3. RESPONSABLES 2 311 XXOOKKXXXXXXXX
4 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 2
3.2, XXXXXXXXXXXXXXX
5. REFERENCIAS 2 324, XXXXXXXXXXXXXXX,
6 DEFINICIONES . o
7. INFORMACION DOCUMENTADA ... 2 4; DESCRIECIONOEL EROCEDIMIENTO
8 ANEXOS 5 Responsable | Secuencia I Actividad Registro
9. CONTROL DE CAMBICS 2 [
5. REFERENCIAS:
o XXXXXXXXXXXXXXX
6. DEFINICIONES:
xXxXx 2 XXOOOXXXXXXHXXXXX.
REGISTRO DE FIRMAS =
7. INFORMACION DOCUMENTADA:
Elaborado | : Ing. Smari Franco Chonillo o OO0OOXXXXXXX.
Analista de Procesos
8. ANEXOS:
' 22;;’9 o XXXXXXXXXXXXXXX.
idf — 9. CONTROL DE CAMBIOS
Ing. Federico Avilés Mufioz
Director de Procesos y Medio Ambiente FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS O FECHA DEL | ELABORADO | REVISADO | APROBADO
ANTERIOR MODIFICACIONES CAMBIO POR POR
Abg JDrge Ping A\Ielga NOMERE NOMBRE NOMBRE
Aprobado | : | Sub-Gerente General NiA RXEXKHRRKIRIK AnRAAIOD [ e o ARG 'CARGD
| (Delegado del Gerente General)
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4.5.

ESTRUCTURA DE INSTRUCTIVOS

Contienen informacion detallada de como realizar actividades especificas, para
elaborarlos, preferentemente se utilizard la informacion descrita en los capitulos
siguientes:

1.

OBJETIVO.- Define el fin (por qué y para qué) del documento. Debe iniciar con
un verbo en infinitivo (ar, er, ir).

ALCANCE.- Describe la aplicacién del instructivo y el campo de accion, se refiere
a la cobertura o donde se debe cumplir lo establecido.

RESPONSABLES.- Son los entes que tienen autoridad y/o responsabilidad en la
elaboracion, revision, implementacion, cumplimiento, cambios y/o aprobacion del
documento para el cumplimiento de los objetivos del mismo.

DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO.- Corresponden al desarrollo de cada una
de las actividades necesarias para cumplir con los objetivos del documento.
REFERENCIAS.- Detalle de la bibliografia, procedimientos, normativas y/o leyes
asociadas en las que se basa el contenido del documento.

DEFINICIONES.- Contiene un glosario de términos cuyo significado necesita ser
definido para evitar confusiones en la interpretacion del instructivo.
INFORMACION DOCUMENTADA.- Son los formatos, tablas y otros datos que
se incluyen para proporcionar mayor claridad e informacion.

ANEXOS.- Documentos que sirven de apoyo en la ejecucién del instructivo.
CONTROL DE CAMBIOS.- Detalla los cambios que ha sufrido el documento en
cada una de sus versiones y se indica los nombres/cargo de quién elaboro, reviso
y aprobd la presente version.

Tal como se muestra a continuacion

INSTRUCTIVO

INSTRUCTIVO Fecha:
XXXXXXXXXXXXXX X XXXX

Revision:

TaminalTorrostreGuayaquil

Paginas: 2ae2

1. OBJETIVO
HXXXHKXXXXXXKXXXKXXXXXXK

2. ALCANCE / APLICACION:

INDICE

OBJETIVO

ALCANCE / APLICACION:

RESPONSABLE

DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO

HOXXXXXXX XXX XXX XXX

XXX XXKXXXXX

REFERENCIAS:

DEFINICIONES:

INFORMACION DOCUMENTADA

ANEXOS:

©® N OO s s A BN =
5k

CONTROL DE CAMBIOS

REGISTRO DE FIRMAS

NNMNNMNNRNNRDRNNRN

Ing. Smari Franco Chonillo

Elaborado - | s palista de Procesos

Revisado | : Ing. Federico Avilés Mufioz
* | Director de Procesos y Medio Ambiente

Abg. Jorge Pinto Aveiga
: | Sub-Gerente General
(Delegado del Gerente General)

Aprobado

XXXXXXXX XX XXXKXXXXKXKX

3. RESPONSABLES:
31 KXXXXXXXXXXXXXX
3110 XXXXXXXXXXXXXXXKXX.
4. DESCRIPCION DEL INSTRUCTIVO
XXXXXXXXXXXXX
4.1, XOOOXXXAXXXXXXXX XX
KOOOXKXXXKXXXXXXKXXXXKXXKXXXXK
42, XXXXXXXXXXXXXXX
XXXRXXXXXKXXXXXXKXXXXX
6. REFERENCIAS:
o XXXXXXXXXXXXXX
6. DEFINICIONES:
XXX 2 XOOOXXXX.
7. INFORMACION DOCUMENTADA:
o XXXXXXXXXXX
8. ANEXOS:
o OOOXXXXXXXKXXXX
9. CONTROL DE CAMBIOS

| FECHA | DESCRIPCION DECAMBIOSO | FECHA DEL | ELABORADG | REWSADO |
ANTERIOR WODIFICACIONES cAMBIO POR POR

APROBADO
POR

ArASM- | NOMBRE NOMBRE
Creacin 2 Ingresa s SGC
oo CARGO GARGO

NOMERE
CARGO

AT XXXXXXXXXXXXXXXXXX
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4.6. DOCUMENTOS CON ENCABEZADO

El encabezado se lo utiliza para documentos internos tales como: Procedimientos e
Instructivos.

Constara con el siguiente contenido:

e Una tabla de 3 columnasy 4 filas en la tercera columna.

e En la seccion izquierda del encabezado ira el logo de la TTG;

e Enla seccién central ird el tipo y nombre del Documento;

e En la seccion derecha se colocara el codigo de identificacion del documento
(X.YZW.N), Fecha del documento (AAAA-MM-DD), Niumero de revision y
numero(s) de pagina/ total de pagina(s).

Codigo: IT.181.01

— INSTRUCTIVO Fecha: 2018-08-23
PARA ELABORAR DOCUMENTOS | gevision: 1

TerminalTerrestreGuayaquil

Péginas: 7de it

4.7. DOCUMENTOS SIN ENCABEZADO

A excepcién de los procedimientos e instructivos, los demas documentos utilizaran el
siguiente formato para su correcta identificacion dentro del SGC:

Formato: X.YZW.N REV.# Ver. AAAA - MM -DD

Generalmente, los documentos Formatos y Especificaciones no llevan encabezado.
Aungue en ocasiones, es posible también que, por la forma del documento, un
formato o una especificacion lleve un encabezado; en ese caso, el encabezado
cumplira lo indicado en punto 4.6 del presente instructivo.

Preferentemente el codigo en los formatos y especificaciones ira ubicado en la parte
inferior izquierda del documento, en el pie de pagina. Es posible que por la forma del
documento también pueda ser colocado en una posicion diferente.

4.8. CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Todos los documentos que pertenecen al SGC de la FTTG estaran sujetos a la
siguiente codificacion en forma general:
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Formato: X.YZW.N REV.# Ver. AAAA - MM -DD
Donde:
X = Identificacion del tipo de documento.
Y = Corresponde al tipo de Proceso, al cual pertenece el
documento.
Z = Corresponde al macroproceso, dentro del cual se incluye el
documento.
W = Corresponde al subproceso al cual pertenece el documento.
REV. = Abreviacion del numero de revision.
# = Corresponde al consecutivo ascendente de modificaciones que
ha sufrido el documento.
Ver = Abreviacion de fecha de version.
AAAA = 4 Digitos que identifican el afio actual.
MM = 2 Digitos para el mes.
DD = 2 Digitos para el dia.
4.9. CODIGO PARA TIPOS DE DOCUMENTOS

Existen distintos tipos de documentos con su respectiva codificacion.

CODIFICACION

DOCUMENTO

MC =

Manual de calidad

M = Manual
DP = | Diagrama del Proceso
FP = Ficha de Proceso

P = Procedimiento General

I = | Instructivo

E = | Especificacion

F = Formato o Formulario en blanco
DE = Documento Externo
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4.10. CODIGO PARA TIPOS DE PROCESOS

De acuerdo al Reglamento Orgéanico Funcional Institucional, se han establecidos los
siguientes tipos de procesos con su respectiva codificacion.

TIPO DE PROCESO

CODIFICACION

Procesos de Direccion 1
Procesos de Valor 2
Procesos de Apoyo 3
Procesos de Asesoria 4

4.11. CODIGO PARA MACROPROCESOS

De acuerdo al Reglamento Organico Funcional Institucional, se han establecidos los
siguientes macroprocesos con su respectiva codificacion.

TIPO DE PROCESO MACROPROCESO CODIFICACION
Direccionamiento Estratégico A
Procesos de Direccién
Sistema de Gesti6n de Calidad B
Terminales Terrestres A
Procesos de Valor
Comercial B
Financiero A
Servicios Institucionales B
Procesos de Apoyo
Sistemas C
Talento Humano D
Control de Gestion A
Juridico B
Procesos de Asesoria | Construcciones y Obras Civiles C
Comunicacion Social y Marketing D
Procesos y Medio Ambiente E
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4.12. CODIGO PARA SUBPROCESOS

De acuerdo a los subprocesos de cada area se ha establecidos los siguientes con su

respectiva codificacion:

Macroproceso Proceso Codificacion
Direccién estratégica. Planificacién 1
Sistema de Gestion de Calidad. | Gestion de documentos 1
Sistema de Gestion de Calidad. | Auditorias internas 2
Sistema de Gestion de Calidad. | Revisién por la direccion 3
Sistema de Gestion de Calidad. | Mejora continua 4
Terminales Terrestres Operaciones 1
Terminales Terrestres .

Seguridad 2
Terminales Terrestres .

Recaudaciones 3
Terminales Terrestres .

Cargas y encomiendas 4
Comercial Administracion de CC. 1

: Comercializacion de espacios

Comercial . 2
publicitarios
Direccion Financiera. Presupuesto 1
Direccion Financiera. Contabilidad 2
Direccion Financiera. Tesoreria 3
Direccioén Financiera. Control de bienes 4
Direccién Financiera. Control de garantias 5
Direccién Financiera. Facturacién y cobranzas 6
Direccién Financiera. Roles y seguridades 7
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Direccién de Servicios Compras por procedimientos 1
Institucionales. infima cuantia
Direccion rvici .
gccg el SEVISIEE Mantenimiento ECA 2
Institucionales.
Direccioén de Servicios Mantenimiento hidrosanitario, 3
Institucionales. civil y de limpieza
Direccion de Servicios
L Control de plagas 4
Institucionales.
Direccion de Servicios Almacenamiento de suministros 5
Institucionales. y materiales
Direccién de Sistemas. Soporte informético 1
) ., . Desarrollo de sistemas de
Direccion de Sistemas. . ., 2
informacion
) ., . Administracion de base de
Direccion de Sistemas. 3
datos
Direccion de Administracion del ., .,
Seleccion y contratacion. 1
Talento Humano
Direccion de Administracion del
Desarrollo del talento humano 2
Talento Humano
Direccion de Administracion del . .
Trabajo social 3
Talento Humano
Direccion de Administracion del . ., ..
Administracion de némina. 4
Talento Humano
Direccion de Administracion del . .
Seguridad y salud ocupacional 5
Talento Humano
Direccién de Control de .,
L Control de gestion 1
Gestion.
Direccién de Control de o .
L, Seguimiento de Indicadores 2
Gestion.
Direccion Juridica. Soporte legal institucional 1
. ., L Procesos de contratacion
Direccion Juridica. S 2
publica
Direccion de construcciones y : -
. Construcciones y obras civiles 1
obras civiles
Direccion de comunicacion L, .
. . Comunicacion y marketing 1
social y marketing
Direccién de procesos y medio . .
P y Procesos y medio ambiente 1

Nota: Para aquellos formatos de imprenta elaborados antes de la aprobacién y cuyo
cbdigo no corresponda a la metodologia detallada en el presente documento, los
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mismos seran utilizados hasta agotar stock, una vez agotado stock se enviara a
imprenta formato con la codificacién conforme al presente documento.

4.13. CODIFICACION DE OFICIOS Y MEMORANDO

Para la codificacion de oficios y memorando se debera seguir la siguiente
codificacion:

DOC-FTTG-DIR-XXXX-AAAA
MEMORANDO AAAA-XXXX-DIR

DOC = Abreviatura que se utilizara para identificar el documento que se
utilizard, por ejemplo: Oficio (OF), carta (CT), etc.
DIR = Abreviatura de la direccion, por ejemplo: Gerencia General (GG),

Subgerencia (SGG), etc.

FTTG = Abreviatura de la Fundacion Terminal Terrestre.
XXXX = NUmero consecutivo.
AAAA = 4 Digitos que identifican el afio actual

Como se puede apreciar en el siguiente ejemplo:

OF-FTTG-GG-0354-2019 (Oficios)
MEMORANDO 2019-1250-UATH

NOTA ACLARATORIA:
La codificacién de los documentos del Sistema Contable, sigue los lineamientos
propios de la practica contable.

4.14. REVISION Y APROBACION DE DOCUMENTOS

Para realizar la revision de los documentos del SGC, se realizara la revision individual
especificamente de los procedimientos e instructivos que seran validados en la
seccion de firmas y se procedera con la firma fisica o electronica o la combinacion
de ambas en cada fila segun corresponda, el resto de documentos seran aprobados
a través de las Listas Maestras.



Cédigo: IT.1B1.01
= INSTRUCTIVO Fecha: 2020-08-11
TerminalTerrestreGuayaquil PARA ELABORAR DOCUMENTOS | Revision: 2

Paginas: 14 de 26

Los responsables de la revisién y aprobacion de los documentos se encuentran
definidos en la Matriz de Cdédigos y Aprobaciones (E.1B1.01).

Existen ciertos procedimientos que por su naturaleza deberan ser revisados por la
Direccién Juridica y/o Direcciones inmersas en el proceso, razén por la cual se
requerira la firma y/o sumilla como constancia de su revision.

Los otros documentos (fichas, diagramas, formatos, politica de calidad, manual de
calidad, especificaciones) seran aprobados una vez sean ingresados en la Listas
Maestras y en la Unidad compartida en red utilizado por la FTTG.

Existen dos tipos de listas maestras: de formatos y de documentos.

e Lista maestra de formatos: Existe una lista maestra de formatos por cada
departamento de la FTTG. En dicho documento se registran todos los formatos
qgue utiliza el departamento, junto con la ultima fecha de actualizacion y los
cambios realizados.

e Listamaestrade documentos: Existe una lista maestra de documentos por cada
departamento de la FTTG. En dicho documento se registran todos los
documentos, tanto internos como externos, tales como Manuales, Politicas,
Procedimientos, Instructivos, Especificaciones, Leyes utilizados por el proceso.
En los documentos internos, se debe registrar en la lista maestra informacion
sobre la ultima fecha de actualizacion y los cambios realizados.

Las Listas Maestras son mantenidas por cada proceso con la finalidad de controlar
la version vigente y estara accesible para evitar el uso de documentos obsoletos.

La Lista Maestra de Formatos y Documentos electronicos se encuentran en las
carpetas de cada proceso dentro de las subcarpetas “Formatos” o “Documentos”
respectivamente.

Se considera “aprobado” un documento (procedimientos e instructivos), cuando el
mismo ha sido firmado fisica o electronicamente en la seccion aprobado por la
maxima autoridad o su delegado, se debera:
e Actualizar la lista maestra de documentos en la seccion de “Fecha de
Aprobacién” con la fecha que se aprobd con firma el documento.
e Colocar el documento (procedimientos e instructivos) en la carpeta
compartida/repositorio utilizado por la FTTG.
e Comunicar la actualizacion del documento (procedimientos e instructivos) a
los involucrados en los procesos.
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Cabe mencionar que la fecha de aprobaciéon del documento (procedimiento e
instructivo firmados) puede no ser igual a la que se visualiza en el encabezado del
documento y control de cambio, ya que estas fechas corresponden de fecha de
version.

4.15. CAMBIOS O MODIFICACIONES A LOS DOCUMENTOS

En periodos de 12 meses, o cuando sea necesario, el Director de Procesos y Medio
Amiente coordinara con los responsables de cada proceso y dispondra a la Analista
de Procesos/delegado la revision de todos los documentos que se registran en las
listas maestras. En caso de requerirse alguna modificacion, se seguiran los pasos
indicados a continuacion:

e Se solicitar4 la modificacion, actualizacién y/o creacion de procedimientos e
instructivos mediante un memo; en el caso de formato se lo solicitara por correo
electronico. En ambos casos se registrara en la Planificacion de Trabajo
(Actualizacién Informacion documentada SGC FTTG).

e Los cambios o modificaciones que se realicen a la informacion documentada se
deberan identificar en el capitulo "Control de Cambios " al final de cada
documento, en donde se indicara la fecha anterior del documento, descripcién
de cambios o modificaciones, fecha del cambio o modificacion, elaborado por,
revisado por y aprobado por. Adicional se debera actualizar la fecha en el
encabezado del documento, correspondiendo a la fecha de la ultima
modificacion; también se debera hacer el cambio en el nombre del archivo, de tal
manera que se pueda visualizar con facilidad la versién vigente.

e En los documentos donde no exista el capitulo "Control de Cambios o
Modificaciones"”, por ejemplo, las Especificaciones o Formatos, se registraran los
cambios y modificaciones en las Listas Maestras correspondientes.

e Los cambios realizados a los documentos, las revisiones y las aprobaciones,
deben ser ejecutados por la misma funcion que cre6 el documento, siempre que
sea posible.

En los casos en donde los documentos impresos necesiten ser cambiados, el jefe
de cada area podra hacer los cambios manuscritos provisionales, los cuales deben
estar claramente identificadas, firmadas, y fechadas por quién realizé dicho cambio
y la fecha del mismo hasta que se edite la nueva versién. Estas enmendaduras
deberan ser actualizadas formalmente en la Estructura documental del SGC lo més
pronto posible con la consecuente actualizacion de las Listas Maestras.

Para realizar cambios en los documentos se seguiran las siguientes instrucciones:
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e La persona que sugiere el cambio debera reunirse con su jefe de area y le
indicara los cambios que cree son necesarios.

e El Director del area analizara si los cambios proceden o no.

e En caso que si procedan, se procedera con la notificacion mediante un memo a
la Direccion de Procesos y Medio Ambiente.

Cuando se terminen de realizar todas las modificaciones y se cuente con el
documento (procedimiento e instructivo) aprobado, este serd escaneado (cuando
aplique) en formato PDF, se notificard y distribuird una copia del documento
actualizado a las direcciones inmersas en el proceso mediante un memo 0 correo
electronico y se firmara la Lista de Distribucion de Informacion Documentada
(F.1B1.04) cuando aplique.

En el caso de formato sera convertido a formato PDF, el cual ser& incluido en la
Unidad compartida en red, adicional se procedera con la actualizacion de laLM y se
enviara el archivo a la Direccidén que solicito la modificacién y/o creacion.

4.16. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

En el SGC existirdn Unicamente las versiones actualizadas de los documentos, y
estaran disponibles para su utilizacion. Todo documento dado de baja sera retirado
del archivo electronico del SGC.

Los documentos que estén en el proceso de revision y aprobacién, seran colocados
en una carpeta llamada Revision, normalmente ubicada en la misma carpeta de
Formatos o Documentos.

Como norma general, se imprimiran Unicamente los documentos estrictamente
necesarios, las copias impresas, seran consideradas como copias no controladas
para efectos de consulta, siendo responsabilidad del interesado, verificar que sea la
Gltima version.

4.17. DISPONIBILIDAD DE DOCUMENTOS

Los documentos y formatos aprobados, estaran disponibles en la Unidad compartida
en red, podran ser consultados con total libertad sabiendo que siempre estara el
documento o formato en su Ultima actualizacion.

4.18. PROTECCION DE DOCUMENTOS
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Los procedimientos, instructivos, formatos, especificaciones; estaran en su formato
original (Word, Excel, pdf Etc), tendran contrasefia de apertura, para evitar cualquier
modificacion indebida. Razoén por la cual todo documento debera ser convertido a
formato PDF.

Los documentos editables estaran en la disponibles en la Direccion de Procesos y
Medio Ambiente, y esta carpeta de documentos no estara compartida con ninguna
de las Direcciones.

4.19. DISTRIBUCION, ACCESO, RECUPERACION Y USO

Para garantizar la continuidad de las actividades dentro del SGC, se ha dotado el
acceso mediante la Unidad compartida en red, donde se encuentra alojado el SGC,
la misma cuenta con restricciones de edicidon para los usuarios solo lectura definidos
por la gerencia y es de uso interno.

Para precautelar la informacion correspondiente al SGC, se debera realizar
respaldos de la Unidad compartida en red, dicha accion se la realizara para poder
contar con un respaldo de recuperacion del SGC, en caso cualquier imprevisto que
se pueda presentar.

4.20. ALMACENAMIENTO Y PRESERVACION

El almacenamiento de la informacién documentada, se debe mantener y conservar
en la Unidad compartida en red.

Para preservar la legibilidad de la informacion se ha definido el uso de formatos
digitales, los mismos deben contener toda la informacion solicitada por el
documento, no se admite casilleros en blanco. En caso de que no se cuente con
toda la informacién se utilizar4 dependiendo el caso las siguientes siglas:

e N/P qué significa No Proporcionado,

e NJ/A qué significa No Aplica.

4.21. CONSERVACION Y DISPOSICION

La conservacion de la informacion documentada se define de la siguiente manera:

e Documentos Fiscales, se conservaran por un periodo de 7 afios de acuerdo al
ejercicio fiscal o de acuerdo lo que estipule la ley.

e Documentos legales, se conservara de acuerdo a lo que estipula la ley.

e Documentos impresos, se conservara por un periodo de 8 afios.
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e Documentos digitales, se conservara por un periodo de 8 afios.

Se dispone que, una vez cumplido el periodo estipulado para la conservacion de la
informacion documentada, se procedera con la eliminacion de los archivos digitales
y de los impresos se procedera con la trituracion del mismo.

4.22. INFORMACION DOCUMENTADA DE ORIGEN EXTERNO

Todos los documentos suministrados por entes externos 0 personas externas a la
FTTG, se incorporaran en el SGC dependiendo de su conveniencia y adecuacion.

4.23. DOCUMENTOS OBSOLETOS

Los documentos en fisico obsoletos no serdn utilizados, seran retirados
inmediatamente de todos los puntos de uso por el Director del Area, en el caso de
que se los conserve por cualquier razéon serdn adecuadamente marcados o
identificados escribiendo la frase «OBSOLETO» y/o trazando una linea diagonal (/)
por lo menos en la primera pagina. En el SGC, no se guardara ningin documento
obsoleto. Los archivos electronicos seran eliminados, no deben ser almacenados,
se guardara unicamente la versién vigente.

5. REFERENCIAS:

e Norma ISO 9001:2015 Sistema de Gestion de Calidad, Clausula 7.5

e Norma ISO 9000:2015 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y
Vocabulario.

e Manual de Calidad (MC.1B1.01)

6. DEFINICIONES:

FTTG :  Fundacién Terminal Terrestre de Guayaquil.
TTG . Terminal Terrestre de Guayaquil.
SGC . Sistema de Gestion de Calidad.

ISO 9001:2015 : Norma Internacional 1ISO 9001 versiéon 2015.
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Informacién Es la informacién que la FTTG tiene que controlar y
documentada mantener; y el medio que la contiene; puede estar en
cualquier formato y medio, y puede provenir de cualquier
fuente.
Manual Especificacion para el sistema de gestion de la calidad

Procedimiento

Proceso

Especificacién
Instructivo

Formato

Documento Interno
Documento Externo

Registro
LM de Doc. del SGC

LM de Doc. Externos
del SGC

Lista de
Distribucién de Doc.

Delegado

de una organizacion.

Forma especificada de llevar a cabo una actividad o un
proceso. Son todas las indicaciones de como se
desarrolla o cumple una actividad.

La organizacion tiene procesos que pueden definirse,
medirse y mejorarse. Estos procesos interactian para
proporcionar resultados coherentes con los objetivos de
la organizacion y cruzan limites funcionales. Algunos
procesos pueden ser criticos mientras que otros pueden
no serlo. Los procesos tienen  actividades
interrelacionadas con entradas que generan salidas.
Documento que establece requisitos.

Documento en cual se define de manera detallada la
forma como se debe realizar una actividad.

Es un disefio para registrar informacién con un fin
especifico.
Documento que ha sido elaborado, revisado y aprobado.

Son los documentos que no son generados por la FTTG,
pero estan relacionados con su actividad.

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

Informacion documentada donde constan todos los
documentos internos que corresponden al SGC

Informaciéon  documentada donde constan los
documentos, leyes, reglamentos, etc.; relacionados con
los servicios que brinda la FTTG.

Informaciéon documentada donde se detallan los
documentos internos que han sido actualizados/creados
y se procede con la distribucion a las direcciones
iInmersas en el proceso.

Persona designada por el Director de Procesos y Medio
Ambiente.
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7. REGISTROS:

F.1B1.01 Planificacion de Trabajo (Actualizacion de Procedimientos del SGC TTG)
F.1B1.02 Lista Maestra de Documentos
F.1B1.03 Lista Maestra de Formatos

F.1B1.04 Lista de Distribucion de Informacion Documentada

8. ANEXOS:
e Al: Matriz de Cddigos y Aprobaciones (E.1B1.01)
e A2: Ficha de proceso de Control de Documentos (FP.1B1.01).
e A3: Diagrama de proceso de Control de Documentos (DP.1B1.01).
e A4: Ficha de proceso de Control de los registros (FP.1B1.02).
e A5: Diagrama de proceso de Control de los Registros (DP.1B1.02).
9. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DESCRIPCION DE CAMBIOS FECHA DEL ELABORADO REVISADO APROBADO
ANTERIOR O MODIFICACIONES CAMBIO POR POR POR
Johanna Psic. Erika MBA.
Gonzalez P Alban S. Eduardo
N/A Creacion del procedimiento 2013-04-30 . ) Directora de Salgado
Coordinador
Desarrollo Gerente
ISO N
Organizacional General
. Ing. Federico Abg. Jorge
Ing. Smari Avilés M Pinto Aveiga.
Re-estructuracion total del Franco Ch. Directord.e Sub-Gerente
2013-04-30 instructivo en base a la 2019-09-13 Analista de Procesos General
Norma ISO 9001:2015. Gestion de . y (Delegado
) Medio
Calidad . del Gerente
Ambiente
General)
Se reemplaza Analista de
Gestion de Calidad por
Analista de Procesos. _ Ina. Federico Abg. Jorge
Se referencia el acceso en Srta. Domenica %vilés " Pinto Aveiga.
caso de tele trabajo (Se GonZaIe'Iz. Rojas Director d.e Sub-Gerente
2019-09-13 referencia a unidad 2020-08-11 whar General
) Administrativa Procesos y
compartl,da en req,) de Procesos y Medio (Delegado
Se estructuro la seccion de Medio Ambiente . del Gerente
X . ) Ambiente
firma por registro de firmas General)
para que se incruste la firma
electrénica.
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Actualizacién tabla
subprocesos
Se elimina formato F.1B1.05
Master de Lista Maestra de
Documentos y Formatos




g3 9
1moo
il B2 RPN )
! ©
| Q ~
_Hm N
AN
iy < |y
S| s|g|
25|32
ol
n
@)
T
=z
L
=
NS}
=0
QA
Oy
-)
<
=
n O
Zm
=<
|
LL
<
o
<
o

TerminalTerrestreGuayaquil

MATRIZ DE CODIGOS Y APROBACIONES (E.1B1.01).
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A2: Ficha de proceso de Control de Documentos (FP.1B1.01).
— CODIGO : FP.1B1.01
— FICHA DE PROCESO e R
i i CONTROL DE DOCUMENTOS :
TerminalTerrestreGuayaquil FECHA Tog 2020
MISION MANTENER CONTROLADOS LOS DOCUMENTOS DEL SGC CUANTO A SU EMISION, REVISION, APROBACION, DISTRIBUCION Y
ACTUALIZACION.
PROPIETARIO DIRECTOR DE PROCESOS Y MEDIO AMBIENTE.
PROCESO SUPERIOR : SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
NORMA / CLAUSULA NORMA IS0 9001:2015 — CLAUSULA: 4.4, 7.5
CONTROLES
DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE DOCUMENTOS (P.1B1.01) LISTA MAESTRA DE DOCUMENTOS (F.1B1.02)
MANUAL DE LA CALIDAD (MC.1B1.01) PLANIFICACION DE TRABAJO (F.1B1.01)
DIAGRAMA DE CONTROL DE DOCUMENTOS REGISTRO DE ASISTENCIA A REUNION (F.1B1.06)
INSTRUCTIVO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (IT.1B1.01) MEMORANDO
CORREO ELECTRONICO
MARCO REFERENCIAL
NORMA ISO 9001:2015
RESOLUCION 192-GGFTTG-2019
DESDE ENTRADA N°. N°. SALIDAS HACIA
REQUERIMIENTO DE
TODOS LOS CREACION, MODIFICACION 1 1 DOC:CM:JTL?ZSASSSAYDOS TODOS LOS
PROCESOS Y/O ANULACION DE CONTROLADOS PROCESOS
DOCUMENTOS DEL SGC.
REQUERIMIENTO DE CONTROL DE
TODOS LOS CREACION, MODIFICACION 2 ‘ DOCUMENTOS ‘ 9 FOE(';A'I"AJELSIZ(/:\FI;%/-\SDYOS TODOS LOS
PROCESOS Y/O ANULACION DE FENTTEELAGE PROCESOS.
FORMATOS DEL SGC. :
IDENTIFICACION DE NECESIDAD
TODOSLOS DE CREACION, MODIFICACION Y/O LISTA MAESTRA DE
ANULACION DE DOCUMENTOS & 3 FORMATOS SGC
PROCESOS | poR EL DIRECTOR DE PROCESOS
Y MEDIO AMBIENTE
IDENTIFICACION DE NECESIDAD VEMORANDO
DE GREACION, MODIFICAGION Y/O
TODOS LOS o - TODOS LOS
ANULACION DE FORMATOS POR 4 4 CORREO ELECTRONICO
PROCES0S EL DRECTOR DE PROCESOS Y PROCESOS.
MEDIO AMBIENTE
RECURSOS
Fisicos TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
. DIRECTOR DE PROCESOS Y MEDIO
INFRAESTRUCTURA PC'S AMBIENTE. NO APLICA
MOBILIARIO CORREO ELECTRONICO ANALISTA DE PROCESOS
UTILITARIOS: MS-OFFICE
TELEFONO
IMPRESORA
ANTIVIRUS
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
NO APLICA NO APLICA NO APLICA N/A NO APLICA
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A3: Diagrama de proceso de Control de Documentos (DP.1B1.01).
— Cadigo : DP.1B1.01
CONTROL DE DOCUMENTOS —
T . |'|'e G | Revision : 0
erminalTerrestreGuayaqui Pagina o1
DIRECTOR/JEFE DEL DIRECTOR DE PROCESOS Y MEDIO SUB-GERENTE
AREA SOLICITANTE PRI 2 RO LAY AMBIENTE GENERAL
CONSULTA AL
SUBGERENTE
SOLICITA CREACION, GENERAL DE LA
MODIFICACION O | FACTIBILIDAD PARA
ANULACION DE P! CREAR MODIFICAR O
DOCUMENTOS ANULARLO
SOLICITADO O
IDENTIFICADO
SOLICITAALA
ANALISTA DE
ELABORA O ACTUALIZA
EN LA PLANIFICACION |« ngf;ggs gE
DE TRABAJO
ACTUALICE LA
PLANIFICACION
AUTORIZA EL
»  CRONOGRAMA DE
TRABAJO
PONE EN
CONOCIMIENTO DEL
DIRECTOS PARA
COORDINAR
REUNIONES
SOLICITA REUNION
»  CONELAREA
REQUIRENTE
REDACTA
DOCUMENTACION, ASISTE AREUNION
ACTUALIZAFICHAY | CONFORME A LA
DIAGRAMA SEGUN <€ PLANIFICACION DE
CORRESPONDA TRABAJO DISPONE A ANALISTA
REALILZAR LAS
CORRECCIONES
A
Sl
REMITE BORRADOR AL REVISA JEXISTE
DIRECTOR DOCUMENTACION OBSERVACINES?
NO
REMITE BORRADOR A
DIRECTOR/JEFE
SOLICITANTE
Sl
REMITE MEMORANDO
| PARARECOLECCION DE = GEXISTE
» FIRVAS P _OBSERVACIONES?
@ \/
NO
v
ARCHIVAEL
DOCUMENTOFISICO Y |« v
ELECTRONICAMENTE
REMITE DOCUMENTO AL
| AREA SOLICITANTE Y A LAS
»| AREASINVOLUCRADAS
CUANDO APLIQUE
ACTUALIZALA LISTA
|€—|  MAESTRADE |«
DOCUMENTOS
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A4: Ficha de proceso de Control de los registros (FP.1B1.02).
— cODIGO : FP.1B1.02
———— FICHA DE PROCESO REVISION )
i i CONTROL DE REGISTROS '
TerminalTerrestreGuayaquil — pr——
MISION MANTENER CONTROLADOS REGISTROS DEL SGC CUANTO A SU EMISION, REVISION, APROBACION, DISTRIBUCION Y
ACTUALIZACION.
PROPIETARIO DIRECTOR DE PROCESOS Y MEDIO AMBIENTE.
PROCESO SUPERIOR : SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
NORMA / CLAUSULA NORMA IS0 9001:2015 — CLAUSULA: 4.4, 7.5
CONTROLES
DOCUMENTOS QUE RIGEN EL PROCESO REGISTROS GENERADOS DEL PROCESO
PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE REGISTROS (P.1B1.02) LISTA MAESTRA DE FORMATOS (F.1B1.03)
MANUAL DE LA CALIDAD (MC.1B1.01) MEMORANDO
DIAGRAMA DE CONTROL DE REGISTROS CORREQ ELECTRONICO
INSTRUCTIVO PARA ELABORAR DOCUMENTOS (IT.1B1.01)
MARCO REFERENCIAL
NORMA ISO 9001:2015
DESDE ENTRADA Ne. Ne. SALIDAS HACIA
REQUERIMIENTO DE
TODOSLOS CREACION, MODIFICACION . q FOE(';AT‘\JELSIZ?\RD%ASD? & TODOSLOS
PROCESOS Y/O ANULACION DE CONTROLADOS PROCESOS
FORMATOS DEL SGC. :
CONTROL DE REGISTROS
TODOSLOS
NIA NIA 2 ‘ ‘ 2 MEMORANDO/EMAIL i
LISTA MAESTRA DE
N/A NA 3 3 DOCUMENTOS Eleld
ACTUALIZADA
RECURSOS
FisICOS TECNICOS HUMANOS FINANCIEROS
' DIRECTOR DE PROCESOS Y MEDIO
INFRAESTRUCTURA PC'S AMBIENTE NO APLICA
MOBILIARIO CORREQ ELECTRONICO ANALISTA DE PROCESOS
UTILITARIOS: MS-OFFICE
TELEFONO
IMPRESORA
ANTIVIRUS
INDICADORES DE CONTROL
VARIABLES DE CONTROL INDICADORES FORMULA META FRECUENCIA
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NA NO APLICA
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A5: Diagrama de proceso de Control de los Registros (DP.1B1.02).
— Codigo : DP.1B1.02
— DIAGRAMA DE PROCESO Fecha: | 20200811
) . CONTROL DE LOS REGISTROS Revision : 0
TerminalTerrestreGuayaquil Sagina T

AREA REQUIRENTE

DIRECTOR DE PROCESOS Y MEDIO AMBIENTE

ANALISTA DE PROCESOS/DELEGADO

INICIO
A 4

SOLICITA LA CREACION, MODIFICACION
O ANULACION DE FORMATOS DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.
DE SEREL CASO SE ADJUNTA
BORRADOR PROPUESTO.

REVISA LA SOLICITUD CON EL BORRADOR
PROPUESTO EN CASO DE APLICAR.

) 4

CONSULTA CON LAS DIRECCIONES
INVOLUCRADAS O CON EL SUBGERENTE GENERAL
DE SEREL CASO.

v

DISPONE A LA ANALISTA DE PROCESOS SE
REALICE LA MODIFICACION SOLICITADA.
COORDINA REUNIONES PARA CREACION,

REVISION O ANULACION DEL FORMATO CUANDO
APLIQUE.

\ 4

ENViA AL DIRECTOR DE PROCESOS Y
MEDIO AMBIENTE FORMATO CREADO/
ACTUALIZADO MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO PARA REVISION.

EN CASO DE ANULACION PROCEDE A
ELIMINAR EL FORMATO EN TODA LA
INFORMACION DOCUMENTADA DEL SGC

DONDE APLIQUE.
REVISA EL FORMATO Y SOLICITA
DE SEREL CASO ALGUN TIPO DE REMITE FORMATOS MEDIANTE CORREO

MODIFICACION, CASO <t ELECTRONICOALADIRECCION 1«
CONTRARIO APRUEBA MEDIANTE REQUIRENTE PARA SU APROBACION.
CORREO ELECTRONICO.
SOLICITA o | REVISAY ACTUALIZA
CAMBIO? b 7| CAMBIO SOLICITADO.
NO
* A 4
ENVIA MEDIANTE CORREO
ELECTRONICO AL DIRECTOR DE
APRUEBA FORMATO | PROCESOS Y MEDIO AMBIENTE LOS
d FORMATOS VIGENTES Y QUE
PROCEDAN A UTILIZAR EN LAS FECHAS
INDICADAS.
REMITE FORMATOS MEDIANTE
MEMORANDO Y CORREQ
ELECTRONICO AL DIRECTOR DEL |«
AREA REQUIRENTE PARA SU
UTILIZACION INMEDIATA.
ACTUALIZA LA LISTA
3> MAESTRA DE
FORMATOS.
\ 4

FIN
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