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OBJETIVO: Determinar los pardmetros que se deben utilizar para el control de la
informacion documentada del Sistema Calidad del Fondo Nacional De
Fomento de la Papa.

. ALCANCE: El procedimiento aplica para la totalidad de los documentos del
sistema de gestion generados por los diferentes procesos.

DEFINICIONES: Para el presente procedimiento se tomardn ademds en cuenta
todas las definiciones relacionadas en el capitulo 3 de la ISO 9000:2015

CONDICIONES GENERALES:

A. Lineamientos generales para la producciéon de documentos del Sistema
Integrado de Gestion:

Los documentos del Sistema Integrado de Gestion deben cumplir con los
lineamientos que se indican a continuacion:

e La estructura documental del Sistema Integrado de Gestion del Fondo
Nacional De Fomento de la Papa es la siguiente:

Politica y
objeticos
integrales.

Manual del Sistema
de Gestion
Mapa y caracterizacion de
procesos.

/ Procedimientos \
Documentacion complementaria
(Manuales de operacion, guias,

instructivos, etc.)
Registros (Formatos y anexos)
Otros documentos de origen interno o externo
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e Generalidades:

- La estandarizacion de la produccion documental permite dar
uniformidad en la presentacion de los documentos, con excepcion de
los formatos, los cuales se disenan ajustados a los requerimientos de
informacioén del proceso que los genera.

-  Elnombre de cada documento siempre se debe iniciar con la palabra
procedimiento, plan, manual, etc., segun el tipo de documento que se
elabore.

- Laredacciéon de los documentos debe ser clara, precisa y coherente,
de tal manera que se facilite su comprension y no permita falsas
interpretaciones. Adicionalmente, debe redactarse en infinitivo o en
tiempo presente y en forma impersonal, evitando el uso de términos en
idioma extranjero, excepto cuando corresponda allenguaje comUn de
uso técnico.

- Alolargo del texto, se debe garantizar uniformidad en la ferminologia,
ortografia y redaccion, empleando un mismo término para designar
cada concepto. El texto deberia estar libre de términos subjetivos como
suficientemente, generalmente, adecuadamente, apropiadamente o
similares.

- Los términos en lengua extranjera, no considerados estdndar en el pais,
se deben presentar en el numeral de definiciones.

- En la redaccion de los documentos se deben usar frases cortas para
facilitar el entendimiento.

- Siempre que sea apropiado y para limitar el tamaono de la
documentacion, se hace referencia a las normas técnicas y de gestion
nacionales o internacionales aplicables.

- Lafecha enlos documentos emplea el formato DD/MM/AAAA.

- Para la version de los documentos se utilizan dos niUmeros ordinales
desde el 01 y avanzando consecutivamente con cada modificacion.

- En los procedimientos y formatos, se usard el logotipo definido en el
manual de identidad visual, impreso desde el computador, siguiendo
el modelo de encabezado indicado en este procedimiento.

- Las notas que se requieran incluir para ampliar informacién, dar
explicacion o ejemplos, restringir usos o aplicaciones, se hacen
inmediatamente después del parrafo al cual hacen alusion, precedidas
de la palabra “Nota” en mayuscula o minuscula.

- En la elaboracion de los diagramas de flujo se emplean los simbolos
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presentados a continuacién en la Tabla

- Se define que la configuracion de pagina en margenes es la siguiente:
superior 3.0 cm, inferior 2.0 cm, izquierdo 3.0 cm y derecho 2.0 cm en
documentos word

- Tipo de letra century gothic tamano 12.

Tabla 1: Simbolos para diagramas de flujo

Simbolo Significado Instrucciones
. . Indica el inicio o final del proceso o
Inicio / Fin .
procedimiento
Actividad Describe brevemente la actividad que debe
desarrollarse.
\ Sentido  del | Define la secuencia y orden en que deben
flujo ejecutarse los procesos o actividades.

Representa un documento relativo al proceso o
Documento actividad. El nombre del documento debe
escribirse al interior del simbolo.

Copias Se emplea cuando el documento tiene copias

/
Indica la conexion o enlace de un paso del
Conector de | proceso o procedimiento con ofro dentro de la
rutina misma pdgina. El simbolo lleva en su interior un

nJmero.

Indica la conexion o enlace de un paso del
Conector de | proceso o procedimiento con otro dentro de
pdgina pdgina diferente. El simbolo lleva en su interior
una letra mayuUscula.

Representa una base de datos asociada al

Base de datos proceso o actividad.

Procedimient | Enuncia los procedimientos relacionados con el
o relacionado | que se estd formulando.
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: Representa la actividad de archivo de los
Archivo ; :
documentos o registros relacionados.

Fuente: Elaboracion propia

e Estructura de los documentos producidos por los procesos:

- Encabezado:

Los formatos se elaboran libremente, pero conservando siempre el logotipo de la
empresa en la parte superior izquierda del documento, asi mismo, en la parte
superior se muestra el nombre del documento y en la fila inferior se muestra la
siguiente informacion: cdodigo, version, fecha de aprobacion y nimero de
pdginas, como se muestra a continuacion:

Fan PROCEDIMIENTO PARA XXXXXXXXXXXX

FONDO NACIONAL DE
FOMENTO DE LA PAPA Cédigo: XX-YYY-0X - Versién: 0X - Fecha: DD/MM/AAAA - Pdgina |1 de 1

Para el diligenciamiento de la informacién anterior, es necesario tener en cuenta
lo siguiente:

- El cédigo se emplea para identificar y asociar un documento con un
proceso.

- La version: senala el nUmero de ediciones que ha tenido el documento.
Cuando se aprueba por primera vez se utiliza el nUmero de version cero
uno (01) y se modifica consecutivamente.

- La fecha corresponde al dia de aprobacion del documento por parte del
lider de proceso, en el formato DD/MM/AAAA.

- pdgina: Senala el nUmero de pdginas que tiene el documento o formato.

Nota 1: La asignacion de la codificacion estard a cargo de la direccion de
Calidad

Nota 2: Para los formatos en excel se omite el nUmero de pdgina
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- Control de cambios y aprobacién del documento:

- El control de cambios describe brevemente las modificaciones realizadas
al documento, la fecha en que se realizan y la nueva versidn que se genera
por el cambio, para su respectivo control.

Nota: En el caso de los formatos, el contfrol de cambios se registrard
solamente en el listado maestro de documentos.

- La aprobacién del documento indica los cargos responsables de la
elaboracién, revisidon y aprobacion de cada una de las versiones que
tenga en documento.

Version Fecha Cambios Elabc.n:o / Reviso Aprobé
Modifico
0X | DD/MM/AAAA |Documento nuevo. Nombre Nombre Nombre
Cargo Cargo Cargo

- Capitulos de los documentos:

Los documentos, de acuerdo a su naturaleza, pueden tener los siguientes
capitulos:

- Objetivo: Presenta Brevemente el propdsito que se persigue con la aplicacion
del documento
- Alcance: Enunciado que describe los limites del documento.
- Responsabilidad: Se describen los responsables de la aplicacion y ejecucion
de la actividad.
- Términos y definiciones: Se consignardn:
e Las definiciones no usuales para la profesion u oficio.
e Las indicativas que sean necesarias para hacer inequivoca la aplicacion
del documento.
e Los simbolos, signos, grdficos, etc. que estén involucrados, incluidos los
convencionales relativos a la prdctica.
e Se indicardn con detalle las abreviaturas y siglas que se utilizardn en la
redaccion.
- Generalidades: Confroles previos y/o necesarios para implementar el
procedimiento.
-  Documentos De Referencia: En caso de que aplique, se incluirdn los
documentos que soporten y respalden los procedimientos y que ayuden a su
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correcta aplicacion.

- Desarrollo De La Actividad: Se hard una descripcion detallada y secuencial
de los pasos que constituyen la tarea o trabajo a realizar.

e Para este efecto se podrd realizar la descripcidn en forma de texto,
diagramas de flujo o ambos.

e En el caso que se utilicen diagramas de flujo se deberdn codificar segun se
establece en este procedimiento.

e Esta porcion es el cuerpo del procedimiento o instructivo, y si bien debe ser
completa no debe extenderse con un nivel de detalle que haga engorroso
el uso.

e Todoslos documentos del Sistema Integrado de Gestion estdn hechos para
personas que tienen el grado de conocimiento del oficio o profesion que
ejerce.

e Si bien los documentos del Sistema integrado de Gestidon son un
complemento de la capacitacion en los modos y formas del frabajo, no
son los Unicos y completos instrumentos que deben utilizarse y debe haber
conocimientos previos de las bases del oficio o profesidon para aplicarlos.

- Anexos Y Registros: Se incluirdn: Formatos, diagramas, listas de conftrol,
registros que hagan parte del procedimiento, pero que por sentido prdctico
convenga que se presenten en hojas separadas, ya sed pard su uso, O que se
trate de listas que requieren una modificacion o actualizacién a tiempos
impredecibles.

- Documentos Adicionales: Se hard una descripcion de los documentos que se
necesiten para la ejecuciéon de la actividad.

- Recursos: Se hard una descripcion de los recursos econdmicos que se
necesiten para la ejecucion de la actividad (ver presupuesto).

- Cronograma De Actividades: Se hard una descripcion detallada de los pasos
que constituyen la tarea o trabajo a realizar.

- Objetivos Y Metas: Determinacion de planes de accion mediante metas en
términos cuantitativos y cualitativos.

- Indicadores: Medicién de objetivos e indicadores de los programas de
gestion.

- Marco Normativo: Describe de manera general las normas sobre las cuales se
soporta el documento, indicando el nUmero, fecha de expedicion y epigrafe
de cada una de ellas.

El contenido de los documentos varia segun el tipo, de acuerdo con lo
establecido en el siguiente cuadro:
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Obligatorio: X Opcional: O

Marco Cond Diagra RET I Control
Tipo de Obje | Alcan . Definicio ‘| Conteni ntos de
d . normati Genera ma de . de
ocumento tivo ce nes do s referenci .
vo les flujo a cambios
Caracteriza
cién de X X @) O O X @) @) X
proceso
Manuales X X O X X X O O X
Planes X O O O O X O O X
Programas X X @) @) O O O
Procedimie X X o X X X ') o) X
ntos
Protocolos X X @) X O X O O X
Guias X X @) (@) O X O O X
Instructivos X X @) (@) O X O O X
Formatos O @) @) (@) O X O O @)
Fichas
omoas | O] O | O O o X O O O

Fuente: Elaboracion propia

- Codificacién

- La codificacion de los documentos que se produzcan en la operacion de
los procesos tiene la finalidad de permitir su identificacién y control, y de
ese modo, garantizar la trazabilidad en la informacion, y se realiza por parte
de la Direccion de calidad, teniendo en cuenta las siguientes
consideraciones:

- La codificacion atenderd el orden XX-YYY-0X, para ello tome en cuenta la
siguiente tabla.
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Elemento del

cédigo Descripcién

Corresponde al proceso al cual pertenece el documento.
Los cdédigos de los procesos se dan de acuerdo a lo
siguiente:
Direccionamiento Estratégico DE
Sistema de Gestion de Calidad | SGC
Mercadeo y Comunicaciones MC
Recaudo RC
Gestion de Inversion GIN
XX , .. .
Gestion administrativa y GAF
financiera
Gestion de Talento Humano GTH
Control Contable CC
Gestion Juridica GJ
Tecnologia de la Informacién Tl
Auditoria de Control y Gestidn ACG
Corresponde al tipo de documento, de acuerdo a lo
siguiente:
YYY Caracterizaciéon | CP | Instructivo INT
del proceso
Diagrama DG | Manual MN
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Formato FO | Matriz MT

Ficha técnica FT | Procedimiento | P

Guia GU | Plan de PC

Calidad

Programa PG [ Plan PL

Plantilla PT | Protocolo PT

Reglamento RE | Politica PO

X Qphsecufivo numeérico que identifica el procedimiento,

inicia en O1.

- Pie de pagina:

Todos los documentos del sistema de gestion a excepcion de los formatos
y los documentos elaborados en excel, deberdn llevar a pie la siguiente
leyenda:
“Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
Una vez impreso este documento se considera una copia no controlada. "

- Lineamientos para el control de los documentos:

Todos los documentos del Sistema Integrado del Fondo Nacional de
Fomento de la Papa deben cumplir con los requisitos y actividades
definidos en este procedimiento.

Los procesos que requieran elaborar, modificar o eliminar un documento,
deberdn readlizar la solicitud a través del correo electrénico:
dir.administrativo@fedepapa.org. Solamente se tendrdn en cuenta las
solicitudes enviadas desde el correo de los lideres de proceso.

La administracion de los documentos del Sistema de Gestidon de Calidad
es responsabilidad de la Direccion del SGC.

Es responsabilidad de la Direccion del SGC realizar el cargue a la pdgina
del SGC, de todos los documentos nuevos o las nuevas versiones,
existentes.

Cuando un proceso elabora un documento nuevo, debe hacerlo bajo los
pardmetros establecidos en este procedimiento.

Documento para uso interno, propiedad del Fondo Nacional de Fomento de la Papa,
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La aprobacion de los documentos nuevos o de las modificaciones que se
realicen a documentos existentes, es responsabilidad del lider de cada
proceso, y se llevard a cabo una vez se readlice la revision técnica del
documento por parte de la Direccion de Calidad.

La divulgacion e implementacion de los documentos nuevos o de las
nuevas versiones de documentos existentes es responsabilidad del lider de
cada proceso.

Sélo los documentos que estén publicados a través de la pdgina del SGC,
son considerados vigentes, las impresiones y ofras versiones en medio
magneético, serdn considerados copias no controladas.

Los archivos que se adjuntan al correo electronico para su verificacion,
revision técnica y ajuste deben estar en formatos editables (Word, Excel,
etc.).

El listado maestro de documentos tendrd una Unica version en linea, en la
que se registran los cambios que se realicen a los documentos del sistema,
y estard publicado en el drive del Sistema Integrado de Gestion.

5. CONTENIDO:

No.

ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO

Detectar la necesidad de
crear, modificar o eliminar un

documento vy readlizar la Lider de

solicitud a la coordinacion del cada Correo electronico
SGC al correo: proceso
coordinador.financiero@fede

papa.org

- Documentos (Manual,
Crear o} modificar los

Proceso procedimiento,
2. | documentos de acuerdo a la . . .
. solicitante protocolo, instructivo,
necesidad detectada.
enfre otros)
Realizar la solicitud  de:
verificacion, revision técnica, . .
) | Coordinador Solicitud a correo
3. | gjuste de documentos nuevos; . L
de calidad electronico

o} la modificacion o}
eliminacion de documentos
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existentes, a través del correo
electronico:
coordinador.financiero@fede
pPAPA.org

Nota: En el correo electrénico
se debe especificar y justificar
dicha solicitud.

Realizar los ajustes y definir las
correcciones a que haya lugar
en el documento, e informar
mediante correo electronico
al proceso.

Nota: En el caso en que no se
presenten ajustes, se deberd
continuar con la actividad 7.

Coordinador
de calidad

Documento revisado y
correo electrénico

Realizar las  correcciones
sugeridas, o las aclaraciones
pertinentes a los documentos,
y remitir al correo del SIG los
documentos debidamente
corregidos.

Proceso
solicitante

Documento corregido y
correo electronico

Incorporar en el registro de

Coordinador

o . ) de .
modificaciones los cambios . . Listado maestro de
. calidad/Direc
que se readlicen a los . documentos
cion de
documentos. .
calidad
Aprobar los documentos, ya ,
P Y Lider de
sean documentos nuevos o
) cada
nuevas versiones de (OCEso
documentos  existentes vy proceso, Acta de reunidn
X Direccion de , .
autorizar el cargue de los calidad O correo electronico
documentos aprobados a la "
L. . Administrador
pagina del Sistema de
., FNFP
Gestion.
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Nota: La aprobacidon puede
llevarse a cabo de manera
virtual mediante correo
electronico.

Realizar la carga de los
documentos a la pdgina del
8. | Sistema de Gestion de
Calidad e informar al proceso
mediante correo electronico.

Coordinador | coordinador.financiero
de calidad @fedepapa.org

6. DIAGRAMA DE FLUJO

e

Detecta(;_:f\ necesll'da.d de Realizar las correcciones o
crear. modi |carf eliminar un las aclaraciones y remitir el
Crear o maodificar los ( ) >
v Incorporar en el registro de
- - modificaciones los cambios
Realizar la solicitud de
ravicidn de Ine dnriimentna *
v Aprobar los documentos y autorizar
Realizar los ajustes y definir el caraue de los mismos a la
las correcciones a que haya v
| .
v Realizar la carga de los

No documentos a la pagina del
-»O SIG, e informar al proceso
solicitante me_giante correo

¢ Se presentan
ajustes?

Fin
Informar mediante correo
electrénico sobre las

7. ANEXQSerrecciones que se

e FEste documento no cuenta con anexos

8. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION DE DOCUMENTOS
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Version Fecha Cambios Elqb?to / Reviso Aprobo
Modifico
., ACME .
01 01-01-2026 creacion del Consultores Dl.re.c’ror‘ Gerente
documento SAS Administrativo General
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