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1. OBJETIVO

Definir metodologia a seguir para la elaboracién, control, actualizacién y distribucion de los
documentos y registros del Sistema de Gestién Integrado de CASA FERRETERA, con el fin de
garantizar su uniformidad y control.

2. ALCANCE
Esta metodologia aplica a todos los documentos del Sistema de Gestién Integral de CASA
FERRETERA. ‘

3. DEFINICIONES

3.1 SISTEMA DE GESTION INTEGRAL (SGI) .
Es la unificacion de los sistemas de gestion de Calidad, Ambiental y Seguridad y Salud en el
Trabajo con el proposito de facilitar el manejo de estos, logrando un uso mas eficiente de los
recursos.

A

3.2 MANUAL INTEGRAL
Documento que especifica el sistema de gestion de integral de una organizacion

3.3 RED DE PROCESOS ' <
Documento que describe en forma grafica la secuencia e interaccion de los procesos de la
organizacion

34 PROCESO
Conjunto de actividades que interactuan para trasformar elementos de entrada en resultados.

3.5 DESCRIPCION DEL PROCESO
Documento que describe entradas, salidas, recursos y controles e indicadores de un proceso.

3.6 PROCEDIMIENTO
Documento que describe la metodologia para llevar a cabo un proceso

3.7 INSTRUCTIVO
Documento que describe la manera especifica como se realiza una actividad del
procedimiento.

=
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“El documento vigente esta ubicado en ia red y por lo tanto las copias ¢ lepfoducciones que se hagan
por fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA. se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original.”




PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y PO1
' , CONTROL DE DOCUMENTOS Y Versién 8
Tod ow P REGISTROS Pag.2/7

3.8 PROGRAMAS SSTA
Descripcion de las medidas, responsabilidades y medios adoptados o previstos por las
organizaciones para lograr los objetivos, metas y los plazos para alcanzarlos.

3.9 FORMATO
Documento con una estructura determinada para ser diligenciado con informacién especifica
de los procesos en el que se utilice.

3.10 DOCUMENTO
Herramienta que sirve para ilustrar el proceso de documentacién, mediante un medio escrito,
Grafico o audiovisuales entre otros.

3.11 DOCUMENTO OBSOLETO
Aquel que contiene informacién que ya no se aplica a los procesos de la Organizacién
relacionada con el sistema de gestién integral.

3.12 REGISTRO
Documento que presenta resultados obtenidos y proporciona evidencia de actwldades
desempefiadas.

3.13 EVIDENCIA OBJETIVA
Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.

4 CONDICIONES GENERALES

e La elaboracién de la documentacion que hace parte del Sistema de Gestién Integral
(SGI) debe estar escrita en idioma espafiol y cumplir con la estructura definida por
Casa Ferretera segun el tipo de documento para conservar uniformidad. (Ver numeral
5.1 Estructura de la Documentacién).

e Cualquier solicitud de ‘elaboracién, anulacién, actualizacién o correccién de
documentos que hagan parte del SGI, se tramita a través del Coordinador y/o Auxiliar
de Calidad verbalmente o por correo electrénico.

e Los documentos originales vigentes estan ubicados en la oficina de Coordinacién de
Calidad en medio magnético y fisico. El Coordinador de Calidad es el responsable de
velar por su conservacion. La informacion del sistema de gestion integral esta alojada
en Office 365 con el fin de garantizar la conservacioén y recuperacion de la informacion.

e La distribucién de las copias vigentes de los procedimientos, instructivos, programas y
formatos que hacen parte del SGI se hace a través de la plataforma virtual, a la cual
tiene acceso todo el personal de la compaiiia, las reproducciones totales o parciales
que se hagan por fuera de ella estdn PROHIBIDAS y cualquier impresion se
considerara para todos los efectos como una copia “No Controlada”; excepto la copia
que se tiene como medida de contingencia en Coordinacién de Calidad. La
responsable de la distribucién es la-Auxiliar de Calidad.

e Algunos documentos son controlados con fecha de vigencia.

“El documente vigenie esté ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan
por fuera de ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA. se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original.”
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e Cualquier empleado de CASA FERRETERA. o entidades externas que tengan algun
grado de vinculacién con ella, pueden sugerir cambios o modificaciones en el Manual
Integral, para lo cual puede dirigirse al Coordinador(a) de Calidad o al Gerente, quien
en ultima instancia es responsable de decidir sobre la conveniencia o no, de la
inclusién de la modificacién propuesta. En caso de realizar la modificacién, ésta debe
someterse a la revisiéon y aprobacion tal como se describe en el numeral 3.1.2.2. del
Manual Integral. La Auxiliar de Calidad es responsable de registrar los cambios en el
formato MC2 “Control de Modificacién del Manual Integral”.

e Los documentos con versiones anteriores se identifican con el sello de obsoleto y se
archiva el original de la versién anterior a la vigente en un félder, identificado como
documentos obsoletos en la oficina de Coordinacidon de Calidad. Bajo ningin motivo se
pueden utilizar los documentos obsoletos. (se archivaran fisicamente las 3 Ultimas
versiones)

e Las modificaciones por errores de tipografia o cambios en el boceto se pueden corregir
sin la necesidad de cambio de versidn en el documento.

-

e El responsable de la revisién del documento es el lider del proceso y de la aprobacién,
el Gerente General. .

e Cuando por fuerza mayor no sea posible que las personas encargadas de la revisién y
aprobacion de la documentacion puedan firmar de manera fisica, se hara a través de
correo electrénico o firma digital.

e La lista de documentos vigentes se actualiza cada que se genere un cambio de versién
de alguno de los documentos que haga parte del Sistema de Gestién Integral y debera
publicar en la plataforma.

e Cuando 'se considere necesario, los catalogos de productos entregados por los
proveedores seran incluidos en el formato P01-2 “Listado documentos externos”; para
el caso SSTA seran incluidos en este mismo formato aquellos documentos externos
que requieran control. Este listado debe ser distribuido por la Auxiliar de Calidad a los
puntos de venta, Atencién al Cliente y SSTA.

e El diligenciamiento de los registros puede llevarse a cabo de manera digital o manual,
segun aplique.

e Los formatos que se diligencian de forma manual deben tener claridad a cerca de lo

que alli esta consignado, usar tinta indeleble y no se permite el uso de corrector.
En caso de una equivocacion trazar una linea sobre la palabra en la que se presento el
error, al lado de la palabra que se trazé la linea escribir la correcta, si definitivamente el
documento no permite correccidon porque son muchos los errores lo ideal seria
repetirlo.

e Salvo autorizacion expresa, no se permite generar por ninglin metodo copias de los =
registros de caracter confidencial o que comprometan el conocimiento de la
organizacion.

e El almacenamiento de los registros debe realizarse como se indica en los
procedimientos e instructivos en el capitulo 7 “Registros de Calidad” y los lideres de
proceso deben garantizar su conservacion.

“El documentd vigente esta ubicado en ia red v por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan
por fuera de ella sin la autorizacion de CASA FERRETERA. se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra &l original.”
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e Los cambios generados en la documentacién son comunicados por el Coordinador y/o
Auxiliar de- Calidad a los lideres de proceso a través de la plataforma virtual y
especificados en el item “MODIFICACIONES” que tiene cada procedimiento e
instructivo segun aplique. .

5 CONTENIDO

5.1 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION
Los documentos que hacen parte del SGI deben contar con la S|gu:ente estructura segun el
tipo de documento (Procedimiento, instructivo, programa y formato):

Encabezado

El encabezado debe estar compuesto por el logo de la Organizacién ubicado al‘lado superior
izquierdo del documento, en la mitad debe estar referenciado el nombre del documento, al
lado derecho debe estar la codificacién, la version y la paginacion.

Codificacion -

La codificacion de los procedimientos, instructivos, programas y formatos, esta compuesta por
un cédigo alfanumérico de la siguiente forma:

P: para Procedimiento, I: para Instructivo, D: para Descripcién, C: para Perfil del cargo, A:
Programa, Numero: Consecutivo del documento. A continuacién, se cita un ejemplo, para
mayor entendimiento: P03= procedimiento # 03. '

Codificacién de formatos:
XYY-Z/1— versién formato
+ _LP Consecutivo formato

Tipo de documento al
que pertenece

Adicionalmente la descripcién de los procesos se codifica con tres (3) caracteres, que
identifican el tipo de proceso y dos caracteres numéricos que indican la secuencia; como se
menciona a continuacion:

; PO DE DOCUMENTO .~ CARACTERES ALFABETICOS
Descripcién proceso de Planificacién DPP ’
Descripcion proceso del Hacer DPH
Descripcion proceso de Verificacion : DPV
Descripcion proceso de Apoyo DAP
Contenido

Cada uno de los documentos debe contar la estructura definida a continuacion segun aplique

"El documento vigente esta ubicado en la red vy por lo tanto las copias o reproducciones gue se hagan
por fuera de ella sin la autorizacicn de CASA FERRETERA. se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encusntra el original”
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1. Obijetivo Aplica Aplica Aplica No Aplica
2. Alcance Aplica Aplica Aplica ‘No Aplica
3. Indicadores No aplica No aplica Aplica No aplica
4. Definiciones Cuando se
Cuando se : ; ;
; 7 considere No aplica No Aplica
considere necesario Fecosaric
5. Condiciones . : : ;
Genciales Aplica Aplica No aplica No Aplica
6. Descripcion de . : ; s
a8 actiidadas Aplica Aplica Aplica No Aplica
7. Responsables No aplica No aplica Aplica No aplica
8. Marco Legal No aplica No aplica Aplica No aplica
9. Cronograma de : : ) 5
setiidades No aplica No aplica Aplica No aplica
10. Graficas No aplica No aplica Aplica No aplica
11. Analisis y plan de ; " .
Meigies No aplica No aplica No aplica
12. Documentos o Cuando se Cuando se
Registros Aplica considere considere No Aplica
referenciados necesario necesario
13. Modificaciones Aplica Aplica Aplica No Aplica
Pie de pagina

Para procedimientos, instructivos y programas en la primera péagina, se describe el nombre,
firma y cargo de quien elabord, revisé y aprobé, ademas la fecha de vigencia del documento.
Para los formatos esta informacion se ubica en la parte posterior de la hoja.

5.2 ELABORACION DE UN DOCUMENTO

Actividad Detalle Responsable Registro
( Inicio )
Solicit dd* S Cualquier solicitud de|Lideres de|Solicitud =~
o L elaboracion, anulacion, | proceso

de un documento para el

actualizacién o correccion de

=0l documentos que hagan parte del
v SGIl, se tramita a través del
Coordinador y/o Auxiliar de
Calidad verbalmente o por

correo electrénico.

“El documente vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan
por fuera de ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA. se consideran como COPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original.”




Kﬂ% | PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION Y " PO1

. CONTROL DE DOCUMENTOS Y Version 8
Todo en T " REGISTROS ' Pag.6/7
Actividad Detalle -Responsable Registro

El Coordinador de Calidad|Coordinador
NO | Soportado en los requisitos | de Calidad
establecidos analiza la solicitud y
determina la viabilidad de Ila
misma. Si no es viable se
comunica al solicitante; si la
solicitud es aceptada se va al
siguiente paso.

Aprobacién
solicitud

- 8l

— Se realiza teniendo en cuenta la | Coordinador | Documento
i dﬂgﬁgggg:gg de;] estru_ct_ura definida en Calidaq
o condiciones generales y en el|/Coordinador
numeral 5.1 “Estructura de la|de SST/
i Documentacién” Auxiliar  de
Calidad .
Lider de
proceso E
— — Luego de - elaborado  el|Lider del | Documento
Revision y aprobacion documento éste debe ser|proceso
revisado por el lider del proceso | Coordinador
l que lo solicité y aprobado por el | de Calidad

Gerente general, en caso de|Gerente
presentar alguna inconsistencia
se debe corregir y verificar
nuevamente; de lo contrario se
| procede a su actualizacion.

Después de aprobado el|Coordinador/ | Formato P01-

Actualizacion y documento se actualiza en el|Auxiliar de|1 Lista de

diviigacion formato P01-2 Lista  de|Calidad documentos
documentos vigentes, se |Lideres de|vigentes
identifica con sello de obsoleto | proceso Documento
la versién original anterior y se vigente

publica la nueva version en la
plataforma virtual, para el caso
de algunos formatos estos se
ponen a disposicién en los sitios
autorizados  segun  aplique
(Administracion documental,
Coordinacion de Calidad, Pagina
web, Coordinacion  SSTA).
Posteriormente 'se informa el
cambio a los procesos
involucrados y -se hace Ia
recoleccién o se solicita a los

“El documento gigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan
por fuera de -ella sin la autorizacién de CASA FERRETERA. se consideran como COPRIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el criginal.”
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Actividad Detalle Responsable Registro

lideres de proceso destruir las
copias de los formatos de la
versién anterior.

- Los documentos. se deben|Lideres de
Almacenamiento almacenar segun lo definido en |proceso
¢ | cada procedimiento.

C )

6. REFERENCIAS Y ANEXOS
P01-1 Formato Lista de documentos vigentes
P01-2 Formato Lista de documentos externos

7. REGISTROS DE CALIDAD

CODIGO TITULO ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
Ligke ofe Auxiliar de calidad Oficina
‘ de Coor. de Calidad, folder | Hasta que se ;
Fai-1 d_ocumentos de documentos del SGI genere un cambio Desmlr
vigentes ; .
primera hoja.
Formato listado i ; .
Auxiliar de calidad Oficina |Hasta que se ;
R g:tgp?ncéj smentos de Coord. de Calidad genere un cambio Destrur

8. MODIFICACIONES

En definiciones:

Se incluye el término: Programa Ambiental =
Se cambia manual de calidad por Manual Integral

En condiciones

Se incluye y /o modifica: ;

La informacién del sistema de gestion integral esta alojada en Office 365 con el fin de
garantizar la conservacién y recuperacién de la informacién.

Los formatos que se diligencian de forma manual deben tener claridad a cerca de lo que alli
esta consignado, usar tinta indeleble y no se permite el uso de corrector.

En caso de una equivocacion trazar una linea sobre la palabra en la que se presenté el error,
al lado de la palabra que se trazé la linea escribir la correcta, si definitivamente el documento
no permite correccion porgue son muchos los errores lo ideal seria repetirlo

En contenido: '
A: Programa Ambiental y estructura

“El documento vigente esta ubicado en la red y por lo tanto las copias o reproducciones que se hagan
por fuera de elia sin la autorizacicn de CASA FERRETERA. se consideran como CCOPIAS NO
CONTROLADAS, en la oficina de Calidad se encuentra el original.”
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. Coordinacion
virtual .
Calidad

P01-1/9




caza
Ferrucars

Tads en Pevielerid

LISTA DOCUMENTOS EXTERNOS

Fecha:

Producto

N°

Proveedor

Fecha vigencia

Tiempo de
Retencion

PV1

PV2

PV3

PV4

PVS

PVE

P.V 10

P.V14

P.V15

Oficina A.C
Medellin

Oficina
SSTA

PO1-210
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