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1. OBJETIVO:

1.1. Este procedimiento define los lineamientos a seguir para la elaboracion, revision y aprobacion
de documentos necesarios para el funcionamiento y gestion del Colegio de Quimicos de Costa
Rica.

2. TIPOS DE DOCUMENTOS:

2.1.Con el fin de asegurar una codificacion Unica para los documentos que se generan en el
Colegido de Quimicos, se ha establecido el uso de un cédigo alfanumérico compuesto de las
iniciales CQCR, una letra o letras que se asignan segun el tipo de documento, un nimero que
indica el nimero del documento de la siguiente manera: CQCR-L-XX, la letra L debe ser
sustituida segun lo indicado en la tabla 1 de este procedimiento.

2.2. Enelcaso de formularios se utiliza el mismo cédigo del documento, pero se adiciona una letra
F con el numero de formulario de la siguiente manera CQCR-L-XX-FXX.

2.3. El Colegio de Quimicos de Costa Rica ha establecido diferentes categorias de documentos, tal
como se describen en la tabla 1 de este procedimiento.
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Tabla 1: Tipos de Documentos del Colegio de Quimicos de Costa Rica

Cadigo D£E;:§to Descripcion
Documentos que describen los procesos que son sometidos a
CQCR-R- Reglamentarios aprobacién de la Asamblea General por parte de la Junta
XX Directiva o relacionados con las atribuciones de la Asamblea
General indicadas en el articulo 66 de la Ley 8412.
CQCR-AD- Documentos que describen los procesos de direccidn,
XX administraciéon y operacion de la gestion interna del Colegio de
Administrativos Quimicos.
El cumplimiento de estos documentos es obligatorio para el
personal del Colegio de Quimicos, incluida su Junta Directiva.
Documentos que establecen los procedimientos por seguir para
COCR-P-XX | Procedimientos la imp’ler_nentacién de los sc_ervicios propios qug brinda el _Colgg?o
de Quimicos, o que normalicen las buenas practicas el ejercicio
de la profesion de los miembros del Colegio.
Los manuales son documentos que permiten plasmar la forma
CQCR-M- en que el Colegio se ha Organizado y sirven de guia para el
Manuales . -
XX personal en diferentes temas: gestion, talento humano entre
otros
Documentos que establecen informacién técnica de interés
sobre diferentes campos de aplicacion de la Quimica y que sean
CQCR-G- .| elaborados por las comisiones de consulta o comisiones
Documentos Guia . . . .
XX asesoras establecidas por la Junta Directiva y que no requieran
ser de cumplimiento obligatorio por parte de los miembros del
Colegio de Quimicos de Costa Rica.
Documentos que se generen de manera conjunta con otras
partes interesadas para el logro de objetivos o beneficios
CQCR-PI- Documentos con | mutuos para los miembros de las organizaciones participantes
XX? partes interesadas | en conjunto con el Colegio de Quimicos o para formalizar
mecanismos de Cooperacion entre el Colegio y otras partes
interesadas.
CQCR-EXT- Documentos Documentos elaborados y emitidos por instituciones publicas o
XX Externos privadas relacionadas con el ejercicio de la Quimica.
CQCR- Documentos con formato para ser utilizado como parte de la
CODIGO- Formularios implementacion de los diferentes procesos, una vez
XX-FXX completados dichos formatos se gestionan como registros.
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3. ELABORACION O MODIFICACION DE DOCUMENTOS:

3.1. El proceso para la elaboracién o modificacién de documentos en el Colegio de Quimicos se
compone de las siguientes fases:

a) Elaboracion/modificacion de documentos.
b) Consultay revisién del documento o cambios.
c¢) Aprobacién del documento.

3.2. Elaboracion/ modificacion de documentos: La Junta Directiva define una comisiéon o
persona(s) responsable de elaborar el borrador del documento o de realizar las modificaciones
necesarias. En el caso de modificacion de documentos, los cambios en el documento se
identifican con la funcion de control de cambios del procesador de texto durante el proceso
de consulta.

3.3.Consulta y revision documento o las modificaciones: Los documentos antes de su
aprobacion y publicacién deben ser sometidos a un periodo de consulta y revision de manera
electronica a los correos indicados por los miembros de la Asamblea o Junta Directiva. El
proceso de consulta y revisidn se realiza de la siguiente manera:

3.3.1. La consulta/revision de los documentos es realizada por diferentes responsables de
acuerdo con el tipo de documento, segiin como se describe en la tabla 2 de este
procedimiento.

Tabla 2: Responsables de realizar la consulta/revision segun el tipo de documento.

Cadigo Tipo de Documento Responsables de consulta/revision
CQCR-R Documentos reglamentarios Miembros de la Asamblea General
CQCR-AD Documentos Administrativos Miembros de Junta Directiva
CQCR-P Documentos de Procedimientos | Miembros de la Asamblea General
CQCR-G Documentos Guia Miembros de Junta Directiva
CQCR-EXT Documentos Externos No aplica
COCR- CODIGO-XX-FXX Formularios Miembros de Junta Directiva
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3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

3.3.5.

3.3.6.

El periodo para las consultas/revision de documentos es de 10 dias habiles, a no ser
que la Junta Directiva del Colegio establezca un plazo diferente por temas de urgencia
o razones justificadas.

Las observaciones que realicen los diferentes responsables se emitiran en el formato
CQCR-AD-01-F01 Formulario para la emision de comentarios para la revision de
documentos.

Finalizado el plazo la comisidn o persona responsable de la elaboracion o modificacion
del documento, cuenta con un plazo maximo de 15 dias habiles para compilar los
comentarios recibidos y emitir respuestas a los mismos ya sea aceptando o
rechazandolos, en caso de rechazo se debe documentar la debida justificacion.

El compilado de los comentarios con sus respuestas debe ser publicado en la pagina
web oficial del Colegio de Quimicos, para los documentos que requieren consulta o
revisién por parte de los miembros de la Asamblea General.

Una vez que se han aceptado o rechazado los comentarios, la comisidon o persona
responsable de la elaboracién o modificacién del documento, cuenta con 5 dias
habiles para realizar los cambios requeridos segun el resultado de la revisién y se
traslada un borrador final para aprobacion. En los casos de modificacién de
documentos, el borrador final para aprobacion debe identificar los cambios resaltados
con fuente color azul y cursiva.

3.4. Aprobacion de documentos: El borrador final para aprobacién debe ser remitido al
responsable especificado en la tabla 3 para su debida aprobacién ya sea en sesion de Junta
Directiva, Asamblea General o mediante una votacién electrénica.

Tabla 3: Responsables de aprobacion segun el tipo de documento.

Cadigo Tipo de Documento Responsable de Aprobacion
CQCR-R-XX Documentos reglamentarios Asamblea General
CQOCR-AD-XX Documentos Administrativos Junta Directiva
CQCR-P-XX Documentos de Procedimientos Junta Directiva
COQCR-G-XX Documentos Guia Junta Directiva
CQCR-PI Documentos con partes interesadas Junta Directiva
CQCR-EXT-XX Documentos Externos Junta Directiva
CQCR- CODIGO-XX-FXX Formularios Junta Directiva
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4. PUBLICACION DE DOCUMENTOS:

4.1. Una vez que se cuenta con la aprobacion del documento el Director Ejecutivo del Colegio
procede a actualizar el registro CQCR-AD-01-F02: Lista maestra de documentos Colegio de
Quimicos de Costa Rica.

4.2.Los documentos se publican en la pagina web del Colegio, excepto los documentos
administrativos y sus respectivos formularios que son de uso interno, los cuales se deben
poner a disposicion del personal en la Carpeta de Documentos administrativos versiones
finales compartida entre el personal del Colegio mediante la aplicacion SharePoint.

4.3. Cuando sea requerido la identificacion de cambios se realiza con fuente color azul y cursiva
para su publicacién.

5. REVISION DE DOCUMENTOS:

5.1. Los documentos del Colegio de Quimicos son revisados de manera periodica de forma anual o
seglin sea necesario para la atencion e implementacién de acuerdos de Asamblea General,
Junta Directiva o auditorias.

5.2. La revision tiene el objetivo de confirmar la adecuacion del documento a las actividades
realizadas por el Colegio, identificar la necesidad de cambios o de eliminar el documento si se
considera ya no es apropiado a la realidad y entorno del Colegio.

6. FORMULARIOS ASOCIADOS:

6.1. Los formularios asociados mencionados en este procedimiento son:

a) COQCR-AD-01-FO01 Formulario para la emisién de comentarios para la revisién de
documentos.

b) CQCR-AD-01-F02: Lista maestra de documentos del Colegio de Quimicos de Costa Rica.

6.2. Los registros que se generen pueden mantenerse de manera fisica, electrénica o en sistema
informatico cuando se automaticen los procesos.
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7. REGISTROS:

7.1. Los registros relacionados con las consultas a los documentos se mantienen en el SharePoint:
Consultas Documentos CQCR. Para lo cual se debe llevar un expediente digital para cada
consulta de documento que se realiza.

7.2. Los registros CQCR-AD-01-F01 Formulario para la emision de comentarios para la revision de
documentos, se archivan en carpetas con el codigo del documento que se consultay la fecha
en que se iniciod la consulta publica.

7.3.Los registros relacionados con las consultas de documentos son responsabilidad de la
Direccidn Ejecutiva.
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