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Estructura general del Instructivo
para realizar documentos

Definir protocolo de presentacion es decir

margenes, letra, tamano, titulos,

subtitulos,

ENCABEZADO -

CUERPO DEL DOCUMENTO ’ l

Nombre del documento, Logo, version, fecha y
pagina, asi como la estructura de la codificacion
de los documentos.

Definir la Jerarquia documental y la codificacion,
Obijetivo, alcance, vocabulario o definiciones y
generalidades. GTC-10013
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ldentifique los requerimientos en |la estructura

documental segun GTC-10013 y el numeral 7.5

de las normas ISO 9001 de 2015, ISO 14001 de
2015 e ISO 45001 de 2018.
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Manual de
Gestion
de Calidad

Plan de Calidad

Procedimientos, instrucciones de

trabajo y planos

Registros de calidad







Ejemplo elaboracion de documentos
encabezado

En todas las hojas del documento debe aparecer el cuadro ejemplificado arriba, que
identifica el documento y contiene |la siguiente informacion:

1.
2.

o B~ W

Logo de |la EMPRESA.
Titulo del documento: El cual debe escribirse con letra Book Antiqua 14, cursiva,
negrilla y mayuscula sostenida.

. Logo del Sistema Integrado de Gestion de la EMPRESA.
. El codigo del documento
. Numero de la pagina: en letra Book Antiqua 10 cursiva, mayuscula inicial y normal.

Formato xdey .



Ejemplo codificacion de documentos

La codificacion de los documentos del SIG, se haran en una combinacion de numeros
arabigos y letras mayusculas, tomando como referencia los tipos de procesos (
estratégico, misional o de apoyo ) y los procesos como se detalla a continuacion: Se
inicia con las dos primeras letras del nombre del tipo de proceso en mayuscula,
seguido de las dos primeras letras del nombre del proceso en mayuscula, luego las
dos primeras letras del tipo de documento y por ultimo el nimero consecutivo del
documento a dos digitos el letra arial 16, separados por guion medio.

SISTEMA DE CODIFICACION DE

PARA COMPRAS Tipo de proceso:; Misional oy el
Nombre del Proceso: COMPRAS L L -
Tipo de documento: PROCESO .

Consecutivo: MI-CO-PR0O1 mm %’

AP PP iatn eamcde g Tibag comemrdeds 8 Sdpessin P



Ejemplo cuerpo del documento

Para la redaccion de los documentos del SIG de la organizacion, se deben
tener en cuenta los siguientes aspectos:

El texto de los parrafos debe estar justificado a la izquierda y a la derecha y
los titulos justificados hacia la izquierda. Las notas de pie de pagina deben
escribirse en Book Antiqua 8 normal. Para las fechas se utiliza el formato dia,
mes, ano, utilizando la combinacion en numeros y letras, ejemplo: 30 de
abril de 2021.




Ejemplo cuerpo del documento

La fuente del texto debe escribirse en letra Book Antiqua 12; interlineado a espacio sencillo y doble

espacio al terminar el parrafo.
NIVEL FORMATO TIPO DE LETRA

Nivel 1 1. TITULO 1 Negrilla, Mayuscula sostenida Book antiqua 12
Nivel 2. 1.1. Titulo 2 Negrilla, mayuscula sostenida Book antiqua 12
Nivel 3 1.1.1. Titulo 3 Normal, mayuscula inicial Book antiqua 12
Nivel 4 1.1.1.1 Titulo 4 Normal, mayuscula inicial Book antiqua 12
Nivel 4 Vifieta Normal, mayuscula inicial Book antiqua 12
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Ejemplo cuerpo del documento

Todo documento debe contener los siguientes item.
1. OBJETIVO Describe el proposito para el cual fue disenado el documento.

2. ALCANCE Establece los limites de aplicacion del documento, se refiere a las areas,
procesos, procedimientos, etc., que se afecten con el documento.

3. DEFINICIONES Incluye el vocabulario, los conceptos, |a jerga institucional y los
términos que se consideren necesarios para entender los procesos, los
procedimientos, etc., a que haga referencia el documento.

4. CONDICIONES GENERALES Establece los requerimientos, las politicas y las
disposiciones que deben ser tenidas en cuenta para la ejecucion de las actividades
planteadas en el documento.



Ejemplo cuerpo del documento

5. CONTENIDO/DESARROLLO Se realiza una descripcion detallada de las
actividades, para lo cual se utiliza diagrama de flujo y tabla de
descripcion de actividades.

r =

6. DOCUMENTO DE REFERENCIA

Documentos que pueden ser consultados para el entendimiento de las
actividades establecidas en un documento del Sistema Integrado de wad
Gestion.

7. CONTROL DE CAMBIOS Describe brevemente los cambios con relacion
a la version anterior.

8. ANEXOS En esta seccion se incluyen elementos adicionales, como
formatos, fotografia, graficos, tablas, ejemplos especificos, que permiten
una mejor compresion del documento.



Ejemplo finalizacion del documento

Al final del documento, en la parte inferior de la hoja, la informacion debe ir en
Letra Book Antiqua 12, cursiva, mayuscula inicial y normal, la fecha en formato
DD/MM/AAAA, como lo muestra el siguiente cuadro:

Version: Elaborado por: Revisado Por:  Aprobado por:
.
Firma Nombre Cargo
. ‘ : =
Fecha de aprobacion: o T T
hvesnlortibrll bt B i

tic.FORTAL



Ejemplo finalizacion del documento

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version descripcion de cambios

Margenes La configuracion de los margenes se establece
asi: TIPO DE MARGEN DIMENSION(cm) Superior 3
Inferior 2 Izquierda 3 Derecha 2 Encabezado 2 Pie de
Pagina 1.5









https://www.youtube.com/watch?v=XEGLwPT-H8s
https://www.youtube.com/watch?v=NxThaSw5H7k

Actividad de Planeacion
Distribucion y divulgacion de |a
informacion documentada

-Defina las actividades a realizar para divulgar los documentos del SIGC
en las diferentes areas de la organizacion.

- Defina las areas a las que se le hara entrega documental de acuerdo a
lo establecido en la matriz documental.

-Establezca un control de recibo de la capacitacion y documentacion.
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