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1. OBIJETIVO Esta norma tiene por objeto establecer la metodologia para la elaboracién
de todo tipo de documentos del sistema de calidad, tales como
procedimientos, instructivos, diagramas, manuales y formatos.
2. ALCANCE Aplica para la elaboracién de procedimientos, instructivos, manuales y
demds documentos emitidos por las dreas de la empresa que soportan el
Sistema de Gestion de Calidad.
3. DEFINICIONES
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.
Manual de Documento que especifica el Sistema de Gestidn de la calidad de una
calidad: organizacion.
Instructivo: Es un documento que cita como se debe realizar en detalle una actividad.
Formato: Forma predeterminada con el fin de diligenciar informacién. Puede ser
utilizado también para un documento que no esté dentro de la tabla de
clasificacién. (5.1.2)
4. DOCUMENTOS ASOCIADOS
GQ-FO1 Hoja de inicio de procedimientos y manual de calidad, con pie de pdgina
para revisidon y aprobacién.
GA-FOTA Hojas adicionales a procedimientos y manual de calidad sin firmas.
5. GENERALIDADES
5.1 Estructura de manuales, caracterizaciones, procedimientos, instructivos, diagramas y gamas
de control.
5.1.1 Encabezado

Los documentos deberdn llevar en el encabezado minimo lo siguiente: Logo de la empresaq,
nombre del documento, Fecha de elaboracion, Cédigo, Versidn y nUmero de pdginas si son mds
de una. Ejemplo de encabezado:

Logo de la
empresa

CODIGO VERSION
- 1
Nombre del documento A YT
xX JUN xxxx 1 de x

5.1.2 Codificaciéon

El cédigo para los documentos del sistema de gestidon de calidad lo asigna el Director de
Proyectos teniendo en cuenta las siguientes instrucciones:

Cargo:

Elaboro: William Bohorquez
Director de Proyectos

Reviso y Aprobd: Fernando Saavedra
Cargo: Gerente General

V.1

GQ-FO1
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1parte: identifica el drea que 2 parte: identifica el tipo de Consecutivo
genera el documento documento
PG Planeacién Gerencial NUmero del
S GQ Gestion Calidad C Caracterizacion documento. Se
o | GC Gestion de Compras D Diagrama puede anexar
3 | GV Gestion de Ventas F  Formato/Otros Doc. una letra al final
£ | GL  Gestidn Logistica Inventarios | G Gama de Control del codigo para
S | GA  Gestion Administrativa | Instructivo diferenciar el
GS  Gestion Sistemas y Comunic. | M Manual diseno de un
PR  Proceso de Remachado P Procedimiento formato que
cumpla la misma
funcién.
5.1.3 Contenido
Los procedimientos y manuales se realizan utilizando el formato GQ-FO1
La estructura de los documentos varia segun el tipo:
Documento Objetfivo | Alcance | Definiciones Documentos | Generalidades Contenido | Registro de
Asociados cambios
Manual Si Si Si aplica Si aplica Si aplica Si Si
Procedimiento Si Si Si aplica Si Si aplica Si Si
Instructivo Opcional | Opcional Opcional Si aplica Si aplica Si No
Diagrama/otros No No No No No Si No
Gama No No No No No Si No
Objetivo: Que es lo que queremos lograr a través del procedimiento
Alcance: Cubrimiento del procedimiento, productos, dreas o personal en donde se
desarrolla y a los que aplica.
Definiciones: Aclaracién de términos particulares o poco conocidos.

Documentos y
registros asociados:

Generalidades:

Es una relacion del cédigo y nombre de los formatos que nacen con el
documento que se estd elaborando.

Concepto o ideas generales que aplican a todo el procedimiento.

Contenido: Consiste en la descripcién de las actividades a realizar detallando el que,
como, el responsable y los documentos relacionados, su estructura es
variable segun el tipo de documento, se sugiere el formato el siguiente
formato cuando aplique:

ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS | RESPONSABLE
Redaccién detallada de la actividad a Codigo del Cargo del
.. . . - . documento personal

Actividad a readlizar | realizar, describiendo el que y el cdmo .

S utilizado enla | responsable de
de actividad. o L
actividad. la actividad.
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5.1.4 Aprobacion
La elaboracién, revisidén y aprobacidn se realiza mediante correo electrénico y se deja registrado
al final de la primera hoja del documento siguiendo el formato:

Elaboro: Reviso y aprobé:
Cargo: Cargo:

5.1.5 Anexos
Grdficos, formatos y cualquier informacién importante para el desarrollo de la actividad descrita

en el documento.

5.1.6 Conftrol de cambios

En la parte final del documento se llevard el registro de los cambios efectuados en el mismo,
incluyendo la siguiente informacion:

. . Nueva
Fecha Descripcidn del cambio Responsable L
Version
XX-MES-XX Descripcién breve de los cambio realizados al Quien realiza
documento el cambio

5.1.7 Después de aprobado el documento se realiza su publicacién en la pdgina intfranet de la
empresa para consulta y uso del personal. El medio de soporte de los documentos es
digital, los registros pueden ser impresos o digitales dependiendo de su aplicacion.

5.2 Estructura de formatos de SGC

Los formatos son variados y se elaboran de acuerdo a la informaciéon que se requiere registrar,
pero conservando siempre el logo de la empresa, nombre del formato, cédigo asignado por el
Director de proyectos, numero de versién y fecha de creacion.

6. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Descripciéon del cambio Responsable Nue.vlo
Version
29/6/2013 | Se incluye la codificacién para los documentos del Dir. de 2
proceso de remachado. Proyectos




