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1. OBJETIVO

Establecer una guia que permita normalizar la metodologia de elaboracion, identificacion
y presentacién de los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad —SGC vy el
sistema de gestion del proceso estadistico— de la Federacion Colombiana de Ganaderos
—FEDEGAN-, el Fondo Nacional del Ganado —FNG.

Establecer los controles necesarios para la elaboracion, revision, aprobacion, y anulaciéon
de los documentos que integran los sistemas de gestiéon de FEDEGAN — FNG.

Describir los mecanismos empleados en FEDEGAN — FNG, para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencion y disposicion de la
informacién documentada

Generar cultura organizacional para que el sistema de gestién documentado sea una
herramienta para la comunicacion y la transmision de la informacion, aporte evidencia de
la conformidad y se compartan conocimientos.

2. ALCANCE

Todos los documentos que hagan parte del Sistema de Gestion de FEDEGAN — FNG,
deben cumplir con las directrices establecidas en el presente documento; el
Administrador del Sistema de Gestidon de la Calidad — ASGC —, es responsable de velar
por el cumplimiento de los requisitos establecidos.

Inicia desde la necesidad de documentar un proceso o conjunto de actividades
relacionadas y termina con la elaboracién del mismo.

La impresion y copia magnética de este documento se considera<COPIA NO CONTROLADA>

B‘% Colabora con la naturaleza... no imprimas este correo a menos que sea realmente necesario



Cédigo: DP-P01

FN@ Proceso o Subproceso: DIRECCIONAMIENTO Y PLANEACION

Version: 4.0

FEDEGAN

Nombre del documento: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y Fecha Aprobacion: 15/03/2023

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA Péginas: 3de23

El procedimiento de “Elaboracién y Control de Documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad” aplica a todos los documentos de origen interno tales como: manuales,
procedimientos, instructivos, circulares, memorandos, oficios, actas, entre otros, los
cuales hacen parte de la estructura documental de FEDEGAN — FNG. (Ver piramide
documental 4.2).

3. GLOSARIO Y/O ABREVIATURAS

e Aprobacién: Accion o efecto que sirve para evidenciar que el documento contiene
la informacién veridica, necesaria y suficiente para hacer parte de la
documentacién de un proceso de la organizacién. Quien ejecuta la accion debe
conocer suficientemente las politicas y objetivos de la organizacion, y es
responsable por su aplicacion y logro.

e ASGC: Administrador del Sistema de Gestion de la Calidad.

e Cdbdigo: nomenclatura asignada para la identificacién del proceso, procedimiento,
registro.

e Documento*: informacion y el medio en el que esta contenida.

e Documento Externo: Documentos no son elaborados por la organizacion, pero
sirven de referencia para el ejercicio de los procesos como: (normas, leyes,
contratos, entre otros). Se les debe dar una identificacion a los determinados por
la organizacion y por el proceso y deben ser controlados.

e Documentos Obsoletos: Son los documentos del sistema de gestion que han
perdido vigencia por modificacién o derogacién y que deben ser controlados para
evitar su uso

e Documento Metodolégico*: es un tipo documental especial que describe el
disefo de las fases y los subprocesos del proceso estadistico para su aplicacién
en la operacion estadistica.

e Especificacion*: documento que establece requisitos.

e Fecha de aprobacién: dia, mes y aino en el cual se aprueba el documento.
e FEDEGAN: Federacion Colombiana de Ganaderos.

e FNG: Fondo Nacional del Ganado.

¢ Formato/Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades realizadas. Los formatos son documentos proforma o
plantillas para consignar registros. Una vez se convierten en registros que son
documentos que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
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actividades desempefadas. Nota 1 a la entrada: Los registros pueden utilizarse,
por ejemplo, para formalizar la trazabilidad y para proporcionar evidencia de
verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas. Nota 2 a la entrada:
En general los registros no necesitan estar sujetos al control del estado de revision.

Informacion®*: datos que poseen significado.

Ficha Metodolégica*: Documento técnico que permite recopilar de forma
resumida informacion explicativa de una operacion estadistica.

Informacion documentada: Informacién (3.8.2) que una organizacion (3.2.1)
tiene que controlar y mantener, y el medio que la contiene

Nota 1 a la entrada: La informacién documentada puede estar en cualquier formato
y medio, y puede provenir de cualquier fuente.

Nota 2 a la entrada: La informacién documentada puede hacer referencia a: — el
sistema de gestion (3.5.3), incluidos los procesos (3.4.1) relacionados; — la
informacién generada para que la organizacion opere (documentacion); — la
evidencia de los resultados alcanzados (registros (3.8.10)).

Nota 3 a la entrada: Este término es uno de los términos comunes y definiciones
esenciales para las normas de sistemas de gestion que se proporcionan en el
Anexo SL del Suplemento ISO consolidado de |la Parte 1 de las Directivas ISO/IEC.

Normatividad: preceptos juridicos (leyes, decretos, resoluciones, circulares, entre
otros) a considerar o cumplir en el desarrollo del proceso o procedimiento.

Operacion Estadistica*: Conjunto de procesos y actividades que comprende la
identificacion de necesidades, disefilo, construccién, recoleccion/acopio,
procesamiento, analisis, difusion y evaluacion, el cual conduce a la produccion de
informacion estadistica sobre un tema de interés nacional y/o territorial.

Revision*: Determinacion de la conveniencia, adecuacion o eficacia de un objeto
de la revision, para lograr unos objetivos establecidos

SGC: Sistema de Gestion de Calidad.

Version: Numero consecutivo que identifica los cambios sufridos por un
documento aprobado.

HOJA DE RUTA: Plan estratégico de la ganaderia colombiana vigencia 2022-
2026.

CFGL: Cuota de fomento ganadero y lechero.

* Definiciones de la norma 1SO 9000-2015-NTC 1000:2020
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4. GENERALIDADES

FEDEGAN — FNG considera que las diferentes alternativas para la documentacion de
su SGC pueden estar en medio fisico, magnético y/o electrénico, y audiovisual; dentro
de los anteriores se entienden incluidos los documentos de origen litografico y

fotografico.

4.1 Tipos de Documentos

Ademas de las definiciones generales, los tipos de documento del SGC de FEDEGAN-

FNG son:

Manual: documento en el que se compendia lo mas sustancial; documento
elaborado sistematicamente que contiene la descripcion de los procedimientos a
través de los cuales son cumplidas las actividades que deben ser desarrolladas
por los miembros de una organizacion. Un tipo especial de Manual es el Manual
de Calidad.

Manual de calidad®*: Especificacion para el sistema de gestion de calidad de una
organizacion.

Procedimiento: *forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso*. - Guia que describe de manera especifica, secuencial y ordenada la
forma de llevar a cabo una actividad y que responde a las preguntas ;,Qué (hace)?,
¢ Quién (hace)? y siempre que se considere necesario, ¢Cuando?, ;Donde?,
¢,Como? (los hace) y ¢en cuanto tiempo?

Instructivo: documento que explica o sugiere los pasos para poder realizar una
actividad en particular.

Especificacion*: Documento que establece requisitos.
Formato: modelo o plantilla usado para poner un registro.

Registro*: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades realizadas.

Circular: documento de caracter general mediante la cual se pretende informar,
dar conceptos, reglamentar y/o solicitar algo. Va dirigido a un grupo de personas
en general (p.e. directivos, veterinarios, personal, entre otros.).
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¢ Memorando: documento de caracter particular; comunicacion escrita de manejo
interno donde se solicita o se da informacion, se solicitan servicios internos (p.e.
compra, suministro, gestion, entre otros), se envian documentos y/o se invita a
reuniones. Va dirigido a una persona o un grupo reducido de personas.

e Oficio: documento fisico y/o magnético / electronico, de manejo externo, donde se
solicita y/o se suministra informacion.

e Acta: relacion escrita que sirve de constancia oficial de lo sucedido, tratado o acordado
por un grupo, comité o junta.
e Acuerdo: medio de expresion de voluntad a través del cual la Junta Directiva da a

conocer sus decisiones y determinaciones referentes a temas especificos. No toda
decision de la Junta Directiva se expresa necesariamente por medio de un Acuerdo.

e Caracterizacion de Proceso: Documento de planificacion de la calidad para
establecer los procesos de la organizacion e identificar quiénes son los clientes y
proveedores de la empresa y cuales son sus requisitos, a través del ciclo PHVA.
determinar y aplicar los criterios y los métodos (incluyendo el seguimiento, las
mediciones y los indicadores del desempefio relacionados); recursos necesarios para
estos procesos; responsabilidades y autoridades para estos procesos; abordar los
riesgos y oportunidades; evaluar estos procesos y mejorar los procesos y el sistema
de gestion de la calidad

e Video: documento visual en formato de cinta de video o DVD de distintos tamarios,
que contiene cufas publicitarias y/o material periodistico.

e Grabacién: documento auditivo que viene en formato de cinta, casete, CD o DVD.
e Arte: disefio de piezas publicitarias institucionales en formatos digitales.

e Fotografia: documento visual en papel o digital de la historia de las imagenes del
gremio, del sector o de la organizacion.

e Documento Especial: Es aquel formato que por su naturaleza no esta asociado a un
procedimiento.

* Definiciones de la norma ISO 9000-2015.

Para algunos de los documentos anteriormente enumerados se han establecido
plantillas o modelos (ver numeral 10 - Anexos), los cuales se constituyen como una guia
general para su elaboracion, sin perjuicio de que sufran cambios o modificaciones
menores en cuanto a su forma o contenido, segun se requiera.
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Para el SGC, una distincion general pero importante radica en las diferencias entre
documentos, formatos y registros, las cuales se enumeran a continuacion:

4.2 Codificacion

Para la elaboracion de documentos, es necesario tener en cuenta que en FEDEGAN-
FNG, la codificacion de los documentos se rige por procesos, definidos en el mapa de
procesos Yy los dos primeros digitos son alfabéticos y corresponden al nombre del proceso
segun el caso asi:

PROCESO CODIGO
DIRECCIONAMIENTO Y PLANEACION DP
CONTROL DE GESTION Y MEJORAMIENTO GM
RECAUDO Y ADMINISTRACION DE LA CARTERA DE LA CFGL RC
SALUD ANIMAL SA
CIENCIA Y TECNOLOGIA E INNOVACION CT
GESTION HUMANA GH
GESTION FINANCIERA GF
GESTION RECURSOS FISICOS GR
GESTION DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Gl
FOMENTO AL CONSUMO FC
GESTION DOCUMENTAL GD
GESTION OPERACION ESTADISTICA OE

Los siguientes digitos, separados de guion corresponde al nombre del documento
establecido en la estructura de documentacion asi:
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M N-IN *Manual e Instructivo (Nivel I)

P *Procedimiento (Nivel I1)

DG *Documento General (Nivel
1)

F R \  *Formatos, registros
(Nivel 1V)

D E *Documentos
Externos (Nivel V)

Por ultimo, los siguientes digitos que son numéricos y separados de guion
registran el consecutivo del documento comenzando por 01, siguiendo con el 02 y
asi sucesivamente.

Por lo anterior a continuaciéon se describe un ejemplo del codigo de un documento

asi:
Nombre del Proceso Nombre del Documento Consecutivo
Gestion Financiera Procedimiento 01

GF . P 01
ASI QUEDARIA EL CODIGO: GF-P01

Procedimiento de gestion financiera: Es un documento que pertenece al proceso de
gestion financiera (GF), el documento es un procedimiento (P) y es el primer
procedimiento del proceso (01).

4.3 Encabezado
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La informacién debe encontrarse en un recuadro, el cual debe estar dividido en 4
columnas y en 2 filas (en la ultima columna en la segunda fila se debe dividir en 4
secciones) teniendo esta estructura se procede a consignar la siguiente informacion

A continuacion, se muestran los principales elementos que debe contener la portada
(primera pagina) de los documentos internos — manuales y procedimientos - con el fin

de garantizar su adecuada normalizacion y estandarizacion.

Encabezado de los documentos (manuales, instructivos y procedimientos).

Se debe mencionar el proceso o
Logo de Ia subproceso al cual pertenece el
empresa documento

FEDEGAN-FNG
] \ \ l
N

subproceso al cual pertenece

documento

Se debe mencionar el proceso o

el

N

Proceso o Subproceso.  DIRECCIONAMIENTO Y
FN@ PLANEACION

Codigo: DPPO1 \J

= N

Mombre del documento:  PROCEDIMIENTO PARA EL
CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Paginas: Hace referencia al control de
numero de hojas que tiene el
documento.

Se debe mencionar el documento
debe ir en cursiva y en Negrilla

Se ingresa la fecha de
aprobacion del documento

Fem@m'm- ﬂawzm \\
il

(Version  del
Documento
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Encabezado de los Formatos y/o registros :
Se debe mencionar el proceso o

subproceso al cual pertenece el

Logo de |la

empresa Escriba el nombre del procedimiento o documento
FEDEGAN-FNG la act|V|dad.a la que pertenece este
formatol/ reqistro
Nombre de Ia acfiidad: : PmcedimfenrudefegaﬁzacfdndegﬂMde Chiigo GF- FW%!
vacunacion
/ Version zuA
Nombre del formato / registr: P to Ciclos de Vacunacion Af ;'/ 1
ombre del formato / registta; Presupuesto Ciclos de Vacunacidn Aftosa — mmyﬁ\
Escriba el nombre del formato/registro o Version del Se ingresa la fecha de
instructivo Documento aprobacion del documento

4.4 Distribucion del documento

Los procedimientos tendran la siguiente distribucion del documento donde se identifica
quien lo elabora, revisa y aprueba asi:

DISTRIBUCION DEL DOCUMENTO

Cédigo DP-P01 Version 1.0

Documento original Sistema de Gestién de Calidad-SGC

https://fedegan1.sharepoint.com/sites/Calidad

Copia (ruta de la piblica de calidad)

Elaboro: Escriba el nombre del area que elabord el documento Aprobd:  Escriba el nombre de la persona que

elaboré el documento

Revisd: Escriba el nombre del area que reviso el documento
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4.5 Contenido de la documentacion conforme con la piramide documental

Los componentes del contenido de la documentacion varian de acuerdo con el tipo de
documento a elaborar, conforme con la siguiente tabla:

[72]
Q| YWl v|w
QlZo > Q| w|a
L
< o Elw g Olo % 5 229 8
NISG|Q| FE| 2|lzR| 3| 8(88| x
CONTENIDO E ns| 0| w g < < § S 'n_: o w
<|z2| 2| 4| 2|25 K| E|=z= <z,:
Q|5 8l «| ol < 9 Ml =z 9|9 g X
& 50 N| ©s|lO0m ("; < © @
< < g o[~
DOCUMENTO i
CARACTERIZACION PROCESO | X | N/A [N/AIN/AIN/A| N/A | N/A [N/A| N/A | N/A
PROCEDIMIENTO X X X[ X[ X X X X X X
INSTRUCTIVO X | NNA|OP|OP|OP| OP [ OP |OP| OP | OP
MANUAL X | NNA|OP|OP|OP| OP [ OP |OP| OP | OP
DOCUMENTO GENERAL OP | N/A |OP|OP|OP| OP | OP |N/A| OP | OP
FORMATO X | NJA INJAIN/AIN/A|T N/A [ NJA |N/Al N/A | N/A
DOCUMENTO EXTERNO N/A| N/A [N/AIN/AIN/A| N/A | N/A [N/A| N/A | N/A
Convenciones: X: Obligatorio OP: Opcional N/A: No aplica

indice o Tabla de Contenido: relacién de capitulos, titulos, subtitulos y paginas
correspondientes que forman parte del documento.

Objetivo: explicacidén del propdsito que se pretende cumplir con el documento y con los
procedimientos que integran el documento; amplia la informacion establecida en el titulo.

Alcance: relacion de las areas funcionales o los cargos a los cuales les corresponde
aplicar los aspectos desarrollados en el documento. campo de aplicacion del manual (a
quien se dirige: personas, procesos, organizaciones, entre otros)

Glosario y/o Abreviaturas: términos y/o definiciones utilizadas en el documento, que por
su naturaleza pueden no ser conocidos o pueden tener diversas interpretaciones
dependiendo del contexto o idioma en que se utilicen; también incluye la identificacion
abreviada de los términos que se considere pertinente abreviar en el documento. Los
términos y abreviaturas deben registrarse en orden alfabético, en negrilla y seguidos de
dos puntos. Adicionalmente es necesario asegurarse que no sea utilizado otro término
con la misma definicidn o viceversa, en otros documentos, de ser asi, el nuevo documento
debe cefiirse a lo registrado en el ya existente.

Algunos ejemplos de abreviaturas son:
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MADR: Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural.
CFGL: Cuota de Fomento Ganadero y Lechero

RUV: Registro unico de vacunacion.

Nota: cuando una sigla aparezca varias veces en un procedimiento, la primera
vez se colocara su significado, guion, sigla, guion y las demas veces unicamente
la forma abreviada. Por ejemplo: Fondo Nacional del Ganado —FNG-.

DESCRIPCION

ITEM # ACTIVIDAD ACTIVIDAD RESPONSABLE

ROL

DOCUMENTOS Y
REGISTROS
RELACIONADOS

Generalidades: aspectos que se deben tener en cuenta siempre de la misma manera
para la aplicacion de las actividades descritas en el procedimiento como politicas, normas

especificas, entre otras.
GENERALIDADES
Normatividad aplicable
Criterios generales y especificos
Niveles de autoridad y responsabilidad
Prohibiciones

Actividades: Descripcién en forma secuencial de cada una de las operaciones que se
realizan en el procedimiento, explicando en qué consisten y sefialando los responsables
(titulo del cargo) de llevarlas a cabo - 4 Qué (hace)? - ;Quién (hace)? y siempre que sea
pertinente, ;Cuando?, ;Donde?, ;Con qué? y en jcuanto tiempo? (se hacen). Cuando
se citen formatos se hace referencia a ellos por su nombre y codigo.

Diagrama de Flujo: hace parte integral del capitulo “Procedimiento”, seccion
“Actividades”, corresponde a la representacion grafica de la sucesidén en que se
realizan las operaciones de procedimiento, y los responsables de su ejecucion.

Nota: siempre que se describen actividades, se puede realizar a través de

estructura anterior o través del del diagrama de flujo

Diagrama de flujo: Se manejan diagramas de flujo de forma opcional aplicando

la siguiente simbologia.
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Simbolo Definicion Descripcion
. Representa el inici | fin I tivi
> Inicio/Fin epresenta el inicio y e de la actividad a
desarrollar
] Representa la actividad a desarrollar
Operacioén
L Realiza una pregunta cuyas salidas son un Sl o
Decision
un NO
Se utiliza cuando el diagrama pasa de una
pagina a otra, quedando cortada o cuando en
Conectores

una misma actividad entran varias flechas de
secuencia.

Conector a otra parte
del diagrama

Representa una conexiéon o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte lejana
del mismo.

<
g
O
-

Documento

Representa un documento que ingresa, se
procesa, se produce o sale del procedimiento

Interaccion

Define la secuencia a seguir de una actividad a
otra.

Control de Cambios: en este capitulo se especifica cualquier modificaciéon que se haga
al documento; para este fin se utiliza la matriz que aparece a continuacion, la cual debe
estar ubicada al final del procedimiento del Sistema de Gestién de la Calidad de
FEDEGAN — FNG. Este registro es importante para que las personas que revisan un
documento en una nueva version puedan identificar de manera rapida y resumida los
principales cambios que ha tenido.

Descripcion del Cambio

Fecha Modificacion| Nueva Version

La impresion y copia magnética de este documento se considera<COPIA NO CONTROLADA>

B% Colabora con la naturaleza... no imprimas este correo a menos que sea realmente necesario




Cédigo: DP-P01

FN@ Proceso o Subproceso: DIRECCIONAMIENTO Y PLANEACION

FEDEGAN

Version: 4.0

Nombre del documento: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y Fecha Aprobacion: 15/03/2023

CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA Péginas: 14de 23

Nota: Para los demas documentos el control de cambios se encuentra ubicado en el
Formato Listado Maestro de documentos

Anexos: es una relacién de los documentos que se requieren para la ejecucion del
procedimiento descrito (flujogramas, dibujos, formatos, entre otros). El diagrama de flujo
es el unico anexo de caracter obligatorio. Siempre que se relacione un documento que
tenga cédigo, debe aparecer completo, es decir, nombre y cddigo.

4.6 Aspectos de Forma

Redaccién y texto

Los documentos deben redactarse de manera impersonal, con los verbos conjugados en
tiempo presente, utilizando un lenguaje claro y sencillo, evitando el empleo de un lenguaje
coloquial y de expresiones extranjeras; se debe evitar el uso de verbos en infinitivo
(terminados en ar, er, ir, or, ur) y en gerundio (terminados en ando, endo).

Ademas, el contenido del documento debe ser coherente con las actividades que se
desarrollen en el proceso de aplicacion y en general debe mantener la uniformidad en la
terminologia y estilo de redaccién, dentro del mismo y en el conjunto de ellos.

Todos los textos se desarrollan en fuente Arial tamafio 12, a excepcion de las tablas y
graficos, los cuales se pueden elaborar en Arial Narrow y/o en un tamafio mayor, igual o
inferior a 12, acorde con las necesidades. De igual manera el texto debe comenzar en el
margen izquierdo y debe estar justificado. El interlineado es sencillo.

Para los memorandos y certificaciones el texto se desarrolla de acuerdo a las plantillas
gue se encuentran en los anexos del presente documento.

5. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA:

La informacion documentada requerida por el sistema de gestion se debe controlar para
asegurarse de que esté disponible y sea idonea para su uso, donde y cuando se necesite
y esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado o pérdida de integridad).
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5.1 Disponibilidad:

Quiere decir que dichos documentos han de ser accesibles en cualquier momento, es
decir, deben estar disponibles cuando se les necesite de forma &gil y sencilla. Una gestion
documental con la que se tarda en encontrar un documento no tiene sentido.

Independientemente del medio en el que se encuentre, la informacion documentada del
S.I1.G. deben cumplir los siguientes requisitos:

Legibilidad: Que pueda leerse facilimente.

Identidad: Que tengan nombre o titulo y cédigo cuando aplique.

Recuperable: Que estén disponibles en el momento en que se necesiten.

Exactitud: Que incluya datos correctos y completos.

Claridad: Que toda persona que lo lea pueda entenderlo de la misma forma utilizando
terminologia sencilla.

Consistencia: Que toda la informacion requerida, (fechas, unidades, porcentajes, etc.)
esté presentada uniformemente.

Una vez editado, actualizado y publicado el documento, el personal puede consultarlo en
la red. Al momento del ingreso de un trabajador, se programa su difusion a través de
induccion.

5.2 Puntos de uso (acceso):

Después de haber normalizado el documento, el responsable del sistema de gestion de
calidad controla la documentacion original de los sistemas y publica una copia en el
servidor en las siguientes rutas de acceso:
https://fedegani.sharepoint.com/sites/Calidad corresponde a los documentos del
sistema de gestion de calidad.

https://fedegani.sharepoint.com/sites/EstadisticasFng corresponde a los documentos
del sistema de gestion del proceso estadistico.

En la carpeta que corresponda en donde se encuentran disponibles de manera
electronica. Nota: La impresion y copia magnética del documento se considera <COPIA
NO CONTROLADA>.
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La informacion documentada establece el acceso con permisos de solo lectura de cada
documento o contenido.

Todo el personal que tenga acceso a la red puede consultar la informacién, cuyo
contenido se presenta a continuacion:

Ruta de acceso: https://fedegan1.sharepoint.com/sites/Calidad
https.//fedegan1.sharepoint.com/sites/EstadisticasFng

Ubica la carpeta del proceso que desea consultar dentro del Sistema de Gestion de
Calidad

Nota: para ingresar a la carpeta publica de calidad se puede validar el anexo INO1
instructivo para el manejo carpeta publica de calidad

5.3 Proteccion (confidencialidad e integridad):

Se debe realizar la proteccién de los datos frente a la ejecucién de codigos maliciosos,
utilizando software especializado (antivirus en cada equipo).

Solo el administrador del sistema integrado de gestién tiene la posibilidad de gestionar
de forma avanzada permisos, roles, usuarios y grupo y tiene el acceso de modificacion
en el share point donde esta disponible la informacion del proceso estadistico
https://fedegani.sharepoint.com/sites/EstadisticasFng esto se refiere a que solo
pueden acceder y ver documentos aquellos usuarios que tengan permisos concretos para
ellos o que sean destinatarios de los mismos con el fin de protegerse contra
modificaciones no intencionadas.

5.4 Recuperacion:

La recuperacion de los datos frente a accidentes de hardware o software se realiza por
medio de actividades planificadas de copias de seguridad de la informacion importante
(Backups de datos en disco duro portatil).

Asi mismo, se establece la organizacién y orden de la informacion documentada y el
criterio de recoleccion (cronolégico, consecutivo, ultima version, alfabético, entre otras).

5.5 Almacenamiento y preservacion:
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Para los archivos para los archivos electrénicos se diligencia la ruta de acceso
correspondiente indicada en el numeral 5.2, adicional se cuenta con una copia en el
servidor del Administrador del Sistema de Gestion.

5.6 Control de cambios:

Los cambios son autorizados por los jefes de area o profesionales delegados del area y
quedan registrados en el recuadro de control de cambios. Se actualiza toda la
documentacién en su ultima versién (encabezado) y en el Listado Maestro de la
Informacion Documentada DP-FR-02.

5.7 Conservacion:

La informacion documentada del S.I.G debe ser retenida teniendo en cuenta su
conservacion, registrando dicho manejo en las tablas de retencion documental de
acuerdo con el procedimiento de Archivo.

5.8 Informacion documentada obsoleta

Cuando un documento es modificado o anulado, previa autorizaciéon del area
correspondiente, el responsable del sistema de gestion de calidad se encarga de
eliminarlos en el servidor y que por disposiciones de la alta direccion no se deben
conservar.

Nota: Se puede mantener una versiéon anulada en caso de que se requiera o por
requerimiento de la alta direccion.

5.9 Informaciéon documentada de origen externo

El control de los documentos externos es responsabilidad de cada una de las areas o
procesos. Los responsables de cada proceso deben definir los documentos legales,
reglamentarios u otros documentos especiales que aplican en las actividades propias de
SuU proceso y asegurarse que sean incluidos en el Listado Maestro de la informacion
documentada.

El responsable del proceso debe garantizar que el documento esté disponible y controlar
su uso, publicado en la carpeta de Documentos Externos en la Ruta de acceso:
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https://fedegan1.sharepoint.com/sites/Calidad 01_Direccionamiento y
Planeacion\Documentos Externos

6. NIVELES DE AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD

La revision y aprobacion de un documento la realizan los directores, subdirectores y/o
jefes de Oficina o los profesionales delegados del area, en su calidad de responsables
de proceso.

Los directores, subdirectores y/o jefes de Oficina de FEDEGAN-FNG o los profesionales
delegados del area, son los responsables de determinar la elaboracién de un nuevo
documento o la correccion de uno ya existente.

Antes de ser aprobado el documento debera ser sometido a una revision de forma por
parte del ASGC.

Una vez se encuentre aprobado el documento, la asignacion de cédigo y de consecutivo
de version, son responsabilidad del Administrador del Sistema de Gestion de Calidad —
ASGC.

Los directores, subdirectores y/o jefes de Oficina o los profesionales delegados del area
son los responsables de los procesos del Sistema de Calidad de FEDEGAN — FNG,
deben garantizar que la documentacion, tanto interna como externa, relacionada con las
actividades que se desarrollan en su proceso, se encuentre disponible y actualizada.

6.1 Aprobacién, comunicacion y divulgaciéon de los documentos

Seran los directores, subdirectores y/o jefes de Oficina de FEDEGAN — FNG quienes
tendran la competencia para aprobar los documentos, asi como los cambios en sus
versiones, sera mediante correo electronico enviado por el responsable de la aprobacion
al ASGC que quedara evidencia de la gestion para la aprobacién/modificacion.

Es responsabilidad de los directores, subdirectores y/o jefes de Oficina de FEDEGAN —
FNG segun sea el caso, comunicar y socializar la documentacion de sistema de gestion
de calidad con los equipos de trabajo, para los casos de elaboracion o modificacion de
los ya existentes.
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7. CONDICIONES GENERALES DEL CONTROL DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA EN EL PROCESO ESTADISTICO

Fedegan-Fondo Nacional del Ganado elabora, implementa, conserva y actualiza el
documento y la ficha metodoldgica conforme con los ajustes pertinentes que surjan en el
proceso de la operacion estadistica. Dichos documentos son controlados en el listado
maestro de documentos y la ultima version corresponde a los documentos subidos al
Share Point.

Fedegan-Fondo Nacional del Ganado define, elabora, implementa, conserva y actualiza
la demas documentacion que soporta la operacién estadistica, a través del listado
maestro de documentos internos y externos.

Fedegan-Fondo Nacional del Ganado asegura que la documentacién se encuentre
disponible para su uso antes de iniciar la fase de recoleccion o acopio debidamente
subida al share point.

Para la operacion estadistica se ha determinado la informaciéon documentada para el uso
y el mantenimiento del software aplicativo en cuanto a: la captura, el cargue y el
procesamiento de los datos), que incluye: a) el modelo entidad-relacion o modelo de
datos, b) el diccionario de datos, aplicable), aplicable), e) el manual de usuario, f) el
manual del sistema, y g) los mecanismos para garantizar la seguridad, el mantenimiento,
la conservacion y el respaldo de los datos.

7.1 Identificacién y descripcion de la informacién documentada

Fedegan-Fondo Nacional del Ganado crea y mantiene los registros necesarios para
proporcionar la evidencia de la ejecucion de actividades en el proceso estadistico
conforme a lo indicado en el numeral 4 del presente documento.

7.2 Control de la informacion documentada

La operacion estadistica cuenta con la disponibilidad, puntos de acceso, proteccion,
recuperacion, almacenamiento y preservacion, control de cambios, conservacion y
disposicién de acuerdo con lo indicado al numeral 5 del presente documento.
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8. ACTIVIDADES
[TEM ACTIVIDAD DESCRIPCION ACTIVIDAD ROL DOCUMENTOS Y
# RESPONSABLE REGISTROS
RELACIONADOS
Identificar la necesidad | Establece la necesidad de la creacion, Todos
1 documental modificacién o eliminaciéon de un N/A
documento de acuerdo a solicitud de las
areas de Fedegan-FNG
Solicitar la creacién y|A través de correo electronico, el| Interesado/ Lider
actualizacion de un|interesado, hace solicitud formal al del proceso
2 |documento ASGC del documento o documentos que ASGC Documento elaborado
elaboro con copia al lider del proceso.
El ASGC revisa que el documento o
documentos, cumpla con lo descrito en el
numeral 4.5. de ser necesario solicita al
Iider del proceso 0 a guien se designe | |nteresado / Lider
3 (I?ewsar y codifica el realizar los ajustes pertinentes. del proceso Documento Codificado
ocumento .
Una vez revisado que el documento ASGC
cumpla con lo descrito procede a
codificar el documento de acuerdo al
numeral 4.2
Una vez editado el documento o los
documentos, el ASGC actualiza Listado
Maestro de documentos y la pone a
disposicion en los puntos de acceso en
Controlar los | €l Share Point en el proceso al cual ASGC Share Point
4 documentos y | pertenece. Lider del Listado Maestro de
registros , , Icer ael proceso documentos
Informa al lider del proceso a través de
cualquier medio, que el documento o
documentos ya se  encuentran
disponibles para su difusién.
El control de los documentos externos es
Controlar informacion r'esponsab|l|dad de cada uno de los ) Listado Maestro de
5 | documentada de lideres de cada proceso. Lideres de proceso documentos Registros del
origen externo Deben definir los documentos legales, sistema de Gestion
reglamentarios u otros documentos
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especiales que aplican en las actividades
propias de su proceso y asegurarse que
sean incluidos en el Listado Maestro de
documentos debidamente identificados,
ubicados y protegidos y publicado en la
carpeta de Documentos Externos en
cada proceso. Consultan los cambios,
versiones y actualizaciones
correspondientes.

Revisar  informacion
documentada

Con el fin de asegurar la conveniencia,
pertinencia y adecuacion de |la
informacion documentada, los lideres de
proceso con el acompafiamiento del
ASGC deben llevar a cabo una revision
como minimo una vez al afio y solicitar
ajustes cuando se requiera y registra la
fecha de revision en el listado maestro de
documentos la informacién y en el
documento revisado.

Lideres de proceso

ASGC

Listado Maestro de
documentos

Solicitud de informacion
documentada

17

Actualizar informacion
documentada

La informacion documentada que
requiera ser actualizada en cuanto a su
contenido, ya sea por actualizacién legal,
normatva o  metodoldgica; el
responsable del proceso es responsable
de mantenerla actualizada, como, por
ejemplo: DOFA, Matriz de partes
interesadas y mapas de riesgo,
caracterizacion de procesos, entre otros
documentos. Registra la fecha de
actualizacion en el listado maestro de
documentos y en el documento
actualizado.

Lideres de proceso

Listado Maestro de
documentos

Solicitud de informacion
documentada

18

FIN
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9. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del cambio Fecha Modificacion

Nueva Version

Version Inicial 02/05/2019

1.0

Se incluyen el nhumeral 7 correspondiente al
control de documentos del proceso
estadistico

21/06/2021

2.0

- En el numeral 7 condiciones generales del
control de la informacién documentada en el
proceso estadistico se elimina la frase “con las
observaciones y ajustes pertinentes que
quedan consignadas en actas de reunion”
-En el numeral 6 niveles de autoridad y 15/11/2022
responsabilidad se incluye el rol de los
profesionales delegados del area
-Numeral 5.3 Proteccién se indica el rol y la
responsabilidad de permisos en el Sharepoint
del proceso estadistico.

3.0

Se actualiza el nombre de la Hoja de Ruta 15/03/2023
2022-2026

4.0

10. ANEXOS

Formato Listado maestro de documentos internos (DP-P01-FR01).
Formato Listado maestro de documentos externos (DP-P01-FR02).
Formato control de asistencia

Plantilla Caracterizacion de proceso

Plantilla para elaboracion de manuales.

Plantilla para elaboracion de procedimientos.

Plantilla para elaboracion de instructivos.

Plantilla formatos o registros (en Word).

Plantilla formatos o registros (en Excel).

Plantilla para diagrama de flujo forma I.

Plantilla para actas.

Plantilla para memorandos y circulares — FNG.
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Plantilla general para presentaciones — FNG.
Plantilla Memorando

Plantilla certificacion

Instructivo de Firmas FNG

INO1 -Instructivo acceso carpeta Publica de SGC
INO2 -Instructivo cargue informacion WEB
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