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1. OBJETIVO

Adoptar y estandarizar los lineamientos para la elaboraciéon y control de los documentos de la
empresa Planchados y Acabados Industriales RCA.

2. ALCANCE
Aplica a todos los documentos de la empresa.

3. DEFINICIONES

3.1. Documento interno:

Informacién documentada, en medio fisico o digital, que describe un proceso o actividad
realizada en la empresa. Puede ser un Manual, una Politica, un Procedimiento, un Programa
0 un Registro.

3.1.1 Manual:

Instrumento administrativo que contiene en forma explicita, ordenada y sistemética
informacion sobre objetivos, politicas y procedimientos de las areas de la organizacién, asi
como instrucciones o0 acuerdos que se consideren necesarios para la ejecucion del trabajo
asignado al personal, teniendo como marco de referencia los objetivos de dicha organizacion.

3.1.2 Politica:

Intenciones y direccion generales expresadas formalmente por la Gerencia relacionadas con
el desempefio y compromisos de toda la empresa.

3.1.3 Procedimiento:

Documento que describe de forma general la manera de llevar a cabo una actividad o un
proceso.

3.1.4 Programa
Es un conjunto de acciones encaminadas a desarrollar y cumplir con un objetivo propuesto.

3.1.5 Registro
Documento que presenta resultados obtenidos y/o evidencia de actividades desempefadas.

3.2. Documento externo:

Documento de entidades diferentes a la empresa que brindan informacion necesaria para la
ejecucion de actividades de la misma.

ELABORO: REVISADO Y APROBADO:
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3.3. Documento Obsoleto:
Documento que ya no tiene vigencia porque ha sido modificado o eliminado.

3.4. Listado Maestro de Documentos:

Relacién ordenada de los documentos que forman parte del Sistema de Gestién de Calidad,
sirve para conocer el inventario y la version vigente de cada documento.

3.5. Proceso:

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactdan, las cuales transforman
elementos de entrada en resultados.

3.6. SG-SST:
Siglas para Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

4. RESPONSABILIDADES
Gerente General: Revisar y aprobar todos los documentos y politicas de la empresa.

Gerente Comercial y Administrativo: Realizar las actividades de elaboracion, adecuacion,
revision, aprobacién, actualizacion, conservacion, legibilidad y prevencion de obsolescencia
de los documentos generales de la empresa.

Responsable del SG-SST: Realizar las actividades de elaboracion, adecuacion, revision,
aprobacion, actualizacion, conservacion, legibilidad y prevencién de obsolescencia de los
documentos del SG-SST de la empresa.

5. CONTENIDO
5.1 Elaboracién de una Politica:
5.1.1 Encabezado:

En la parte superior izquierda debe llevar el Logo de la empresa y en la parte superior
derecha el titulo de la Politica.

5.1.2 Contenido:

A continuacion el contenido de la Politica finalizando con las firmas de aprobacién de quien
elaboré y del Gerente General.

5.1.3 Caddigo y Version:
Como pie de pagina, en la parte derecha, el cédigo de la Politica, nimero de versién y fecha
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de vigencia.
Ejemplo:
POLITICA DE ...
Contenido

afno XXX.

Revisada y actualizada en la ciudad de Bogota D.C., el XX de XXXX del

Nombre aprobd
Gerente General

RCA-POL-00 V1 FV dd/mm/aaaa

5.2 Elaboracién de un Manual, Procedimiento o Programa:

5.2.1 Encabezado:

En la parte superior izquierda del documento debe llevar el Logo de la empresa, en la parte
superior central el nombre del Manual, Procedimiento o Programa y en la parte superior
derecha el cAdigo, version, fecha de actualizacion y nimero de paginas. Ejemplo:

> _qi

PROCEDIMIENTO ...

CODIGO:; RCA-PRO-00

VERSION: 01

FECHA: 00/00/2000

PAGINA 0 DE 0

5.2.2 Aprobacién:

En el pie de pagina de la primera pagina se registran las firmas y cargos de quien elabora y
quien aprueba el documento (Gerente general). Ejemplo:
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5.2.3 Objetivo:
Describe el fin o lo que se pretende lograr con el documento.

5.2.4 Alcance:
Menciona los procesos a los cuales le aplica el respectivo documento.

5.2.5 Definiciones:

Enunciado con que se aclara el significado de una palabra o un concepto incluido en el
documento para facilitar su entendimiento.

5.2.6 Responsabilidades:

Sefiala los cargos responsables de ejecutar las actividades descritas en el Manual,
Procedimiento o Programa. Dichos responsables se asignan segun la naturaleza del
documento y los conocimientos necesarios para su adecuado funcionamiento.

5.2.7 Contenido:

Describe los pasos especificos que deben ser realizados acorde al documento para llevar a
cabo una actividad o un proceso determinado.

5.2.8 Referencias:

Nombra otros documentos, internos o externos, que sirvieron de guia para la elaboracion del
documento.

5.2.9 Cambios:

Modificaciones, adiciones o eliminaciones realizadas en las versiones del documento. Estos
siempre deben ser aprobados con firma del Gerente General. Ejemplo:

FECHA DE DESCRIPCION

ELABORACION | DEL CAMBIO | APROBO

VERSION
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5.3 Elaboraciéon de un Registro:

5.3.1 Encabezado:

En la parte superior izquierda debe llevar el Logo de la empresa y en la parte superior
derecha el titulo del Registro. Ejemplo:

A

PLANCHADOS YACABADOS INDUSTRIALES

NOMBRE DEL REGISTRO

5.3.2 Contenido:

A continuacién el contenido del Registro dependiendo de la informacién requerida para su
diligenciamiento.

5.3.3 Cadigo y Version:
Como pie de pagina, en la parte derecha, el codigo del Registro, nUmero de version, fecha de
vigencia y, cuando conste de 2 0 mas paginas, cantidad de paginas. Ejemplo:

RCA-REG-00 V1 FVdd/mm/aaaa Pagina 1de2
5.4 Normas Generales para la Elaboracion de Documentos:

5.4.1 Encabezado:
Para la gestion de los documentos de la empresa se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Las actividades descritas en los documentos deben evidenciar las actividades ejecutadas
segun lo establecido en cada uno de ellos.

e Todos los documentos deben ser incluidos por la Gerencia en el formato Listado Maestro
de Documentos (RCA-REG- 01) como se relaciona a continuacion:

Nombre del Fechade Caodigo y Frecuencia Partes

X z, > Responsable de
Documento | Actualizacion Version P . ., Interesadas
Actualizacion

e Los documentos legitimos tendran el Logotipo de la empresa en la parte superior
izquierda.




PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION
. DOCUMENTAL

CODIGO: RCA-PRO-01

VERSION: 01

FECHA: 17/03/2018

PAGINA 6 DE 6

e Una vez aprobado el documento debe ser divulgado a todas las partes interesadas.
e Al modificar, adicionar o eliminar un documento, el anterior y sus copias deben ser

eliminado para evitar confusiones o manipulacioén indeseadas.

e Los documentos generales de la empresa seran manejados en una carpeta por la
Gerencia y los del SG-SST seran manejados por el Responsable de este Sistema en otra

carpeta o carpetas segun lo requiera.

5.4.2 Codificacion de los documentos:
La codificaciéon se realizara asi:

Tipo de documento Cadigo
Manual RCA-MAN-000
Politica RCA-POL-000
Procedimiento RCA-PRO-000
Programa RCA-PRG-000
Registro RCA-REG-000

Siempre que se elabore un nuevo documento se debe codificar de esta manera, en orden
consecutivo y registrar en el formato RCA-REG-01 Listado Maestro de documentacion.

5.5 Documentos Obsoletos:

Cada vez que se actualice un documento, el anterior debe ser destruido en sus formas
fisicas, en los archivos digitales debe nombrarse con la palabra “obsoleto” y actualizar el

Listado Maestro de Documentacion.

En el caso de los registros diligenciados deben ser conservados como evidencia de acuerdo

al tiempo necesario.

6. REFERENCIAS
RCA-REG-01 Listado Maestro de documentacion

7. CAMBIOS

FECHA DE

ELABORACION DESCRIPCION DEL CAMBIO

VERSION

APROBO




