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SER CALIDAD S.A.C.

5. Procedimientos

La seccion Procedimientos permite visualizar y gestionar los documentos asociados a los procesos de la
organizacion.

Procesos Procesos  Glos:

=3

Cédigo
‘& PROCESO

SG-PR-17
Todos
Gerencia General SG-PR-02
Planificacion Estratégica

SG-PR-03
Sistemas integrados de ges...
Gestién comercial y desarro... SG-PR-05
Gestion Administrativa SG-PR-06
Planificacién y programacio...

SG-PR-22
Gestion de recursos humanos
Ejecucion de obras SG-PR-08
Gestion de sistemas y tecno... SG-PR-09
Control de calidad

SG-PR-10
Entrega de obra y cierre de ...
Gestion Logistica SG-PR-11
Post-venta PR3
Gestién de Mantenimiento

SG-PR-23

SG-PR-21

SG-PR-18

SG-PR-19

SG-PR-24

Listamaestra  Politicas Manual de calidad  Reportes

Nombre del procedimiento

Implementacién de equipos de emergencia
Revisién por la direccién

Auditorfa interna

No conformidad, acciones correctivas, preventivas
Comunicacion interna y externa

Anélisis de Trabajo Seguro

Gestion del cambio

Gestion de mejora continua

Reconocimiento a los trabajadores

Identificacién y evaluacion de requisitos legales y ...

Reporte de actos y condiciones inseguras
Reporte e Investigacién de incidentes y accidentes

Comportamiento seguro

Reporte e investigacién de enfermedades ocupaci...

Negarse a realizar un trabajo inseguro

Gestion de exdmenes médicos ocupacionales

Edicién vigen... Responsable directo
1

1

Proceso

Sistemas integrados de gestion
Gerencia General

Sistemas integrados de gestion
Sistemas integrados de gestion
Sistemas integrados de gestion
Sistemas integrados de gestion
Sistemas integrados de gestion
Sistemas integrados de gestion
Sistemas integrados de gestion
Sistemas integrados de gestion
Sistemas integrados de gestién
Sistemas integrados de gestién
Sistemas integrados de gestién
Sistemas integrados de gestion
Sistemas integrados de gestion

Sistemas integrados de gestion

Tipo de proceso

PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS
PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS ESTRATEGICOS

151/51 < >

Created on

04/08/2025 16:53:

25/07/2025 19:00:

25/07/2025 18:44:

25/07/2025 19:39:

25/07/2025 18:10:

31/07/2025 16:06:

25/07/2025 22:23:

25/07/2025 19:51

25/07/2025 20:31

25/07/2025 17:47:

05/08/2025 18:12:

31/07/2025 14:45:

31/07/2025 16:49:

01/08/2025 17:38:

01/08/2025 17:25;

31/07/2025 1524w

Desde esta seccion se puede consultar:

« Cadigo.

* Nombre del procedimiento.

« Edicion vigente
* Responsable

* Proceso.
 Tipo de Proceso

« Fecha de creacion.

5.1. Creacion de procedimientos

Para registrar un nuevo procedimiento:

1. Ingresa a Procedimientos .
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Guarda el registro.

Selecciona Nuevo .

Selecciona el tipo de proceso.
Selecciona el proceso correspondiente.
Registra el nombre del procedimiento.
Selecciona al responsable.

Registra los puestos relacionados.
Completa los deméas campos requeridos.
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I Procesos Procesos Glosario Listamaestra Politicas Manual de calidad  Reportes

Procedimientos, _ " . X
Nuevo ‘ 0 = Ediciones [shl gn,suvas ® gm conformidades (g Smones & Sponun dades | ) :\esgos & ;equlsucs legales Mg v

Nuevo &

N\

Cédigo

Departamento

Puestos relacionados Puesto de trabajo Departamento

¢
H

El codigo podra generarse automaticamente tomando como referencia el proceso y la configuraciéon
establecida en el sistema.

Se recomienda registrar correctamente al responsable y los puestos relacionados, ya que forman parte de la
informacion del procedimiento.

5.2. Ediciones del procedimiento
La opcion Ediciones permite desarrollar y controlar las diferentes versiones del procedimiento.

Para ingresar:
1. Abre el procedimiento.

2. Selecciona Ediciones .

EEE Procesos Procesos Glosario Listamaestra Politicas Manual de calidad Reportes

Procedimientos —_— L Objetivos Mo conformidades * Acciones
= Ediciones [alil ¥ &
NUevo | Nuevo & a o | I_I 0 ®0 )

3. Para crear una nueva edicion del procedimiento se debe dar click en "Nuevo"
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SER CALIDAD S.A.C. 5. Procedimientos

Procesos Procesos Glosario Lista maestra Politicas Manual de calidad  Reportes

Procedimientos / 1
di(iones & [Q Procedimiento RIS -

Todos Referencia Nombre Estado Procesc

Ediciones de procedimientos

4. En caso de que ya existan "Ediciones" se podran visualizar todos los ya creados

BB Procesos Procesos Glosario Listamaestra Politicas Manual de calidad  Reportes

= Referencia Nombre Estado Proceso Ultima actualizacién 3
PROCESO
Todos I SG-PR-06 Comunicacion interna y externa Validado Sistemas integrados de gestion 13/02/2026 14:06:32 I

Sistemas integrados de ges...

Desde la edicion se desarrolla el contenido del documento y se gestiona su aprobacion.
De acuerdo con la configuracion del sistema, podra incluir apartados como:

* Objetivo.

* Alcance.

+ Referencias.

* Responsables.

 Definiciones y abreviaturas.

+ Desarrollo.

 Flujograma.

* Anexos.
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i Procesos Procesos Glosario Llistamaestra Politicas Manual de calidad ~Reportes

Ediciones — . Documentos
Sinnombre &% & O I Versiones antiquas @ 0
Validacién rapida [ &elELNIE Comunicar procedimiento \ En revision En validacién Validado

Nuevo

Procedimiento

Actividad econémica

Es personalizado

Contenido Validacion y version Historial Documentos

Plantilla

1. OBJETO

2. ALCANCE

Mientras la edicion se encuentre En elaboracién, selecciona directamente el campo o seccién que deseas
completar o modificar.

5.3. Validacién y version

La pestafia Validacion y versién permite registrar a las personas responsables de participar en la
elaboracion, revision y validacion de la informacion del puesto.
Para completar el proceso:

1. Registra a los responsables correspondientes en cada etapa.

2. Utiliza Agregar linea para seleccionar a los usuarios responsables.

ELABORACION

Usuario Efectuado Fecha

REVISION

Usuario Efectuado Fecha

VALIDACION

Usuario Efectuado Fecha

3. Guarda la informacién registrada.

4. Selecciona Enviar a Revisar para continuar con el flujo de aprobacion.

Volver Obsoleto En elaboracién En revisién En validacion Validado

https://soyisodigital.odoo.com © SER CALIDAD S.A.C. — 03/10/2026 Pagina 6

DOCUMENTO DE USO INTERNO - PROHIBIDA SU REPRODUCCION SIN AUTORIZACION EXPRESA
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5. Continda con las etapas de revision y validacién hasta que el registro alcance el estado Validado.

| Volver Obsoleto En elaboracién % En revisién > En validacion Validado

Volver Obsoleto En elaboracién En revisién En validacion > Validado

Importante: el proceso no debe quedar Unicamente en elaboracion o revision. Para considerar el registro
formalmente aprobado dentro del sistema, este debe llegar al estado Validado.

5.4. Versiones antiguas

La pestafia Versiones antiguas permite consultar las ediciones o cambios realizados sobre el
procedimiento.

BB Procesos Procesos Glosario Listamaestra Politicas Manual de calidad  Reportes

Ediciones — . Documentos
Control de documentos y registros & Il Versiones antiquas @ o 475
Volver Obsoleto Comunicar procedimiento En elaboracién En revisién En validacién ‘ Validado
SG-PR-07
Procedimiento

Control de documentos y registros

Actividad econdmica

Es personalizado

Contenido Validacién y versién Historial Documentos

Esta informacion facilita el seguimiento de las diferentes versiones generadas.

5.5. Documentos

La pestafia Documentos permite adjuntar archivos relacionados con el procedimiento.
Puede utilizarse para incorporar, por ejemplo:

* Anexos.

* Formatos.

+ Evidencias.

* Documentos complementarios.

Para anexar algin documento relacionado con el procedimiento se debera hacer click en "Agregue"

Procesos Procesos Glosario Listamaestra Politicas Manual de calidad ~ Reportes

Ediciones = N Documentos
Control de documentos y registros £ Bl Versiones antiquas @ o 6/54
Volver Obsoleto Comunicar procedimiento En elaboracion En revisién En validacion \ Validado
SG-PR-07
Procedimiento

Control de documentos y registros

Actividad econémica

Es personalizado

Contenido Validacion y version Historial Documentos
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