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Objetivo
La presente guia tiene como propésito estandarizar los criterios de la estructuracion de la

documentacién de procesos, servicios y su correspondiente codificacion a nivel documental.

Alcance
Aplica para toda la informacion documentada del Sistema Integrado de Gestion de

Lacteos San Antonio C.A.

Términos y Definiciones

Codificacion: Mecanismo utilizado para identificar los documentos.

Control de Cambios: Actividad para controlar todo lo referente a los cambios en la

documentacién después de la aprobacion formal de la informacion.

Trazabilidad: Capacidad para seguir el historico, la aplicacion o la localizacién de un
documento.

Version: Numero que corresponde la cantidad de veces que se ha modificado un

documento.

Fuentes

Como documentar un sistema de gestiéon de calidad segin ISO 9001:2015. L6pez
Lemos, Paloma

Desarrollo

Instrucciones / Descripcion de Actividades

Paso 1. Identificar el nivel documental

Identificar el nivel documental que mantiene la empresa de manera ordenada (matriz de
procesos) y consecutiva, la misma que guardara una trazabilidad de todos los documentos

generados por la misma. A continuacion, se detalla el nivel documental bésico:

Figura 1

Piramide Documental
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Manuales
Ficha de Proceso / Procedimiento
Instructivos

Formularios y Registros

Documentos de Referencia

Manual de Proceso: Documento donde se establecen los estamentos, politicas, normas,
reglamentos, sanciones y todo aquello concerniente a la gestién de determinado proceso.

Ficha de Proceso: Documento que reune todos los elementos que se deben tener en
cuenta en un proceso: Objetivos del proceso, Entradas, Salidas, Actividades que forman parte
del proceso, Responsable del proceso, Registros que se generan durante el proceso, Indicadores
de seguimiento y medicion y sus criterios de control, documentos o informacion relevante para el
desempefio del proceso.

Procedimiento: Documento el cual describe de manera especifica el procedimiento
relacionado con la ficha de proceso, con el objetivo de garantizar la calidad de la ejecucion de
las actividades detalladas.

Instructivo: Documento en el cual describe instrucciones y detalles de las actividades
gue se tienen que llevar a cabo, enfocandose en la secuencia de cada paso relacionado con el
manual de procesos.

Formularios y Registros: Documento que contiene una plantilla estandar cuyo objetivo
es registrar informacion como producto de la realizacién de las actividades dentro de un proceso
gue se establecen como registros cuando estos formularios han sido complementados con datos
reales.

Documentos de Referencia: Documento con informacion de relevancia que se genera
con el fin de facilitar la ejecucion de las actividades. Por ejemplo: tabla de conservacion de
documentos, precios de un producto.

Paso 2. Codificar la documentacién relacionados a los procesos y servicios

La empresa deberd codificar de manera ordenada y consecutiva la documentacion

relacionada a los procesos y servicios de manera que pueda mantener su trazabilidad. A
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a los procesos.

Estructura basica de codificacién de documentos

QM-PG-1Q1.1/1.0 02-23

Primer Segundo Tercer Cuarto Quinto
Campo Campo Campo Campo Campo
3. Sigla del
Tipo de .
1. Unidad 2. Documento 4 Secu‘e’nua
e version 5. Fecha
responsable | Clasificacién + H#t . N
del proceso | del Proceso | secuencia asignada al | (mes - afio)
. documento
asignada al
proceso
1. Unidad Responsable del Proceso:
Cadificacion de Unidad responsable del proceso.
PROCESO / DEPARTAMENTO

Direccion Empresarial (Gerencia) DE
Gestién de Ventas y distribucién
(Comercial) SD
Produccién PP
Andlisis y verificacion L
Gestibn Humana HCM
Gestion de Seguridad y Salud
Ocupacional SH
Gestion de Calidad QM
Mantenimiento y Servicios Generales PM
Sistemas Informaticos TI
Asistencia Técnica Pecuaria CMP
Ambiente EN
Finanzas y Contabilidad Fl
Gestién de Adquisiciones MMA
Administraciéon AD
Gestién Logistica MM
Auditoria AUD

continuacién, se detalla la estructura basica de codificacion para la documentacién relacionada
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2. Clasificaciéon del Proceso

Tabla 3

Codificacién por tipo de proceso.

Clasificacion de
Proceso S| ES

Procesos Gobernantes
o PG
(Estratégicos)
Procesos Sustantivos PS
(Operativos)
Procesos Adjetivos
L PA
(Organizativos)

3. Sigla del Tipo de Documento + ## Secuencia asignada al proceso

Corresponde al simbolo correspondiente detallado en el listado a continuacién mas el
namero secuencia de asignado al proceso.

En el ## de secuencia asignado, el primer digito corresponde al proceso, separado por
un punto para indicar el subproceso.

Tabla 4

Simbologia por tipo de documento.

NIVEL SUPERIOR: DOCUME'NTACION GOBERNANTE
(ESTRATEGICA)

Tipo de Documento Simbolo
Reglamento interno Cl
Politicas POL
Objetivos OBJ
Vision \i
Misién M
Plan Estratégico PL-E
Reglamentos RG

NIVEL GENERAL: DOCUMENTACION ADJETIVA
(ORGANIZATIVA)

Manual Seguridad MSAF
Manual Ambiente MEN
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Manual Calidad MOQM
Manual Logistica MMM
NIVEL ESPECIFICO: DOCUMENTACION SUSTANTIVA
(OPERATIVA)

Programas Prerequisito PPR
Programas Prerequisito Operacional PPRop
Procedimientos P
HACPP Z
Instructivos-informacién I
Registros R
Documentacion relacionada a PPRs H
Documentacién relacionada a procedimientos Q
Ficha de Proceso F

4. Secuencia de la versién asignada al documento
5. Fecha de aprobacién del proceso (mes - afio)

Figura 2

Ejemplo codificaciéon de documento.

HCM PA F2.3 01 11-22
3. Sigla del
Tipo de .
i 4. Secuencia
1. Unidad 2. Documento o
e version 5. Fecha
responsable Clasificacion + ## i o
. asignada al (mes - afio)
del proceso del Proceso secuencia
. documento
asignada al
proceso

Paso 3. Controlar las versiones del documento

Numeracion de versiones. Las versiones seguiran una secuencia de numeracion del #.0

al #.9, iniciando desde el numero 1. Ejemplo: 1.0, 1.1, ..... 1.9,2.0,21,....etc.

Modificacién del documento. Cuando se modifique un documento es necesario realizar

el cambio de version y el cambio de fecha. Ejemplo: Antes: 1.1 o Cambio: 1.2
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Paso 4. Registrar Documentos
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Todos los documentos nuevos y/o modificados u obsoletos deberan ser registrados en

una lista de documentos con su respectivo estado.

Documento Nuevo: Un documento se considera nuevo si no existe ningin ejemplar.

Documento modificado: Un documento se considera modificado cuando un documento es

reemplazado por otra version.

Documento Obsoleto: Un documento se considera obsoleto cuando su version ya no esta

vigente por cambio, modificaciones eliminacién o anulacion.

Todos los documentos relacionados con los procesos y servicios deberan ser archivados

por el administrador designado de documentos para la mejora continua e innovacion de Procesos

y Servicios.
Control de Cambios y Aprobacién
Elabora Revisa Aprueba Version Fechade Motivo de
Actualizacién creaciony
actualizacion

Coordinador de | Comité SIG | Comité SIG | 1.0 Feb-23 Estandarizacion

Proyectos y de informacion
Procesos documentada

Anexos

¢ QM-PG-I1.2 Guia maestra para la elaboracion de documentos
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