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|. INTRODUCCION

El Fondo de Inversion Social para el Desarrollo Local de El Salvador (FISDL) es una de las principales
instituciones ejecutoras de los programas de atencion a la pobreza del Gobierno Central. A lo largo de los
afios, el FISDL se ha caracterizado por su habilidad para adaptarse a los cambios y hacer frente a los
desafios, en funcion del desarrollo socioeconémico de los grupos poblacionales menos favorecidos del

pais, poniendo énfasis en el desarrollo local.

A partir de noviembre de 2009, se iniciaron los esfuerzos para implantar el Sistema de Gestién de la
Calidad Institucional (SGC), bajo la norma ISO 9001:2008, como parte de la estrategia para fortalecer la
eficacia y la eficiencia institucional. El presente instructivo nace como parte de dicho sistema, dentro del

cual se establece la normativa estandar para documentar informacion.

II. OBJETIVO

Normar la elaboracion estandarizada de documentos asi como la administracion (revision y aprobacion)
de éstos, que permita el cumplimiento de requisitos referentes al Sistema de Gestion de la Calidad del
FISDL.

Ill. ALCANCE

Este instructivo debera aplicarse a la totalidad de documentos relativos al Sistema de Gestion de la
Calidad, que opera en el FISDL; asimismo, puede ser aplicable, a los demas documentos de la

institucién no incluidos como parte del alcance del sistema.

IV. RESPONSABILIDADES

Es imperativo para todos los empleados de la Institucion que elaboren documentos relativos al Sistema
de Gestion de la Calidad, seguir las directrices contenidas en este documento.

El Departamento de Organizacion y Calidad es el encargado de elaborar, controlar y mantener

actualizado este instructivo.

V. SUJETOS DE APLICACION

Los Lideres de Procesos o delegados por Gerentes/ Jefes son los autorizados para elaborar documentos

oficiales y se deberan apegar a los lineamientos de esta instructivo.

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Péagina 3 de 33
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NOTA: En los casos particulares no documentados en este instructivo, sera el Departamento de

Organizacion y Calidad quien determinara los lineamientos a ser aplicados.

VI. CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION Y NIVELES DE JERARQUIA

A continuacién se definen los niveles de jerarquia de los tipos de documentos oficiales, relativos al SGC y
normados en este instructivo. En la parte superior de la piramide se encuentran los documentos de mayor

jerarquia y en la parte inferior los de menor jerarquia.

2. MA

3. PRy PP

4. PO

5.10 eIV

6. FO

1. PD: Politica Directriz.

MT: Matriz.
2. MA: Manual.
3. PR: Proceso, Subproceso.

PP: Politica Operativa.
4. PO: Procedimiento, Subprocedimiento.

5. 10: Instructivo Operativo.
IV: Instructivo Vario.

6. FO: Formulario Operativo.

1S0 9001

* El nivel de jerarquia se establece del 1 al 6, donde 1 es el de mayor rango.
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VIl. CONTENIDO DE LOS DOCUMENTOS

Los tipos de documentos normados en este instructivo y el contenido minimo que deben incluir se

detallan a continuacioén:

VII.1 Politica Directriz (PD) y Matriz (MT):

VII.1.1 Politica Directriz (PD):
Portada?: ver anexo 1.
Objetivo

Sujetos de la politica
Marco legal (si aplica)
Politica (contenido)

Anexos (si aplica)

N o g~ w NP

Historial de Cambios: ver anexo 9.

VII.1.2 Matriz (MT)
1. Portadat
2. Alcance
3. Contenido
4. Anexos

VII.2 Manual* (MA):
Portadat

indice

Introduccion

Objetivo

Alcance

Marco legal (si aplica)
Contenido

Anexos (si aplica)

© ©® N o g~ w DR

Historial de Cambios (para el caso del Manual de Organizacién y Manual de Descriptores de
Puestos, tendran historiales de cambios por seccion; asimismo, para el Manual de Procesos y

Procedimientos, cada documento que lo conforma posee su propio historial de cambios).

C

1S0 9001 1 . . .
Los manuales establecidos en el Reglamento de la Ley del FISDL estaran conformados por el compendio de procesos/

procedimientos relativos a la tematica correspondiente.
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FISDL

VII.3 Proceso (PR), Subproceso (PR) y Politica Operativa (PP)

VII.3.1 Proceso y Subproceso (PR):
Portadat.
Mapa de Procesos: de acuerdo al anexo 3.

Caracterizacion (si aplica): de acuerdo al anexo 4.

A wDnN e

Historial de Cambios

VII.3.2 Politica Operativa (PP)
Portadat

indice

Objetivo

Sujetos de la politica
Procedimientos Relacionados
Politica (contenido)

Anexos (si aplica)

© N o ok W DN PRE

Historial de Cambios

VIl.4 Procedimiento y Subprocedimiento (PO):

Portadat

Objetivo General

Alcance

Flujograma: de acuerdo a los anexos 5 y 6.

Descripcién general: de acuerdo al anexo 7. Descripcion general
Documentos Relacionados

Control de Registros: de acuerdo al anexo 8. Control de registros

© N o gk~ 0w DR

Historial de Cambios

VIL.5 Instructivo Operativo (10) y Vario (IV):
Portadat
. Indice
. Objetivo

. Alcance

. Marco legal (si aplica)

C

1.

2

3

4

5. Responsabilidades
6

7. Contenido

8

IS0 2001 . Anexos (si aplica)

SC-CER202197
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9. Historial de Cambios

VII.6 Formulario Operativo (FO):
1. Portadat
2. Plantillas: Formatos pre establecidos.

3. Historial de Cambios

Consideraciones:

e Para la utilizacién de los formularios, se omitira la portada y el encabezado, Unicamente debera
aparecer el cédigo correspondiente con su versién en la parte inferior derecha del mismo. La
portada, el encabezado, el pie de pagina y el historial de cambios se utilizaran Unicamente para
efectos de aprobacion y el control del Departamento de Organizacién y Calidad.

e El uso de cddigos dentro de los formularios sera Unicamente utilizado en los formularios de llenado
manual. Para los formularios preimpresos la utilizacion de codigos serd a partir de la siguiente
impresion.

e Para los documentos generados por los sistemas informaticos del FISDL, no aplicara la utilizacion

de cadigos.

VIIl. FORMATO GENERAL
A continuacion se detallan una serie de lineamientos que se deben seguir cuando se elaboran los
diversos tipos de documentos institucionales referenciados en este instructivo:
e Tamafo de papel: Carta.
e Margenes:
o  Orientacién de pagina vertical:
= Margen Superior: 3 cm
= Margen Inferior: 2 cm
= Margenes lzquierdo: 3 cm
= Margenes Derecho: 2 cm
= Encabezado: 1 cm
= Pie de pagina: 1 cm
o  Orientacién de pagina horizontal:
= Margen Superior: 3 cm
= Margen Inferior: 2 cm
» Margenes Izquierdo: 3 cm
@ » Margenes Derecho: 2 cm
= Encabezado: 1 cm

150 9001 = Pie de pagina: 1 cm

SC-CER202197
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e Titulos: [Estilo Titulo 1]
o  Fuente: Arial
o  Tamaifio de fuente: 12 pts.
o Estilo de fuente: Negrita.
o  Alineacidn: Justificada.
e Sub Titulos: [Estilo Titulo 2]
o  Fuente: Arial
o  Tamafio de fuente: 11 pts.
o  Estilo de fuente: Negrita.
o  Alineacidn: Justificada.
e Sub Titulos: [Estilo Titulo 3]
o  Fuente: Arial
o  Tamaifio de fuente: 11 pts.
o  Estilo de fuente: Negrita Cursiva.
o  Alineacion: Justificada.
e Sub Titulos: [Estilo Titulo 4]
o  Fuente: Arial
o  Tamaifio de fuente: 10 pts.
o  Estilo de fuente: Negrita.
o  Alineacion: Justificada.
e Contenido: [Estilo Normal]
o  Fuente: Arial
o  Tamafio de fuente: 10 pts.
o  Estilo: Normal.
o  Alineacion: Justificada.
e Nota al pie:
o Numero de la nota:
= Fuente: Arial
= Tamafo de fuente: 8 pts.
= Estilo: Negrita.
o Referencia
» Fuente: Arial
= Tamafio de fuente: 8 pts.

= Estilo: Cursiva.

= Alineacién: Justificada.
e Encabezado:

150 9001 o  Contenido:
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= Nombre del documento
= Fecha de aprobacion

= Nivel

= Cddigo

o  Formato del Encabezado en la portada del documento:

Aprobacion: Nivel: Caédigo:

<NOMBRE DEL DOCUMENTO>

* Nombre de documento:
- Tipo: Mayuscula
- Fuente: Arial
- Tamafio de fuente: 14 pts.
- Estilo de fuente: Negrita.
- Alineacioén: Centrada.
= Aprobacién, nivel y codigo:
- Fuente: Arial
- Tamafo de fuente: 10 pts.
- Estilo de fuente:
o  Negrita: titulo
o  Normal: informacion
- Alineacioén: Centrada.

o Formato del encabezado en las paginas que no son la portada del documento:

<Nombre del Documentos Aprobacion: Nivel: Caodigo: F I S D L

*= Logo del FISDL (Arriba - 1zquierda).
@ Nombre de documento:
- Tipo: Tipo titulo.
- Fuente: Arial
- Tamafo de fuente: 12 pts.
- Estilo de fuente: Negrita.

- Alineaciéon: Centrada.

= Aprobacién, nivel y cédigo:
@ - Fuente: Arial

- Tamaifio de fuente: 10 pts.

1S0 9001
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- Estilo de fuente:
o  Negrita: titulo

o Normal: informacién
- Alineacion: Centrada.
e Piede Péagina:
o  Contenido:
= Fecha de vigencia
= NuUmero de pagina
= La numeracion del documento inicia en la pagina 2.

= Cada uno de los anexos llevan su propia numeracion, es decir cada anexo inicia con
la pagina 1 de X.
o  Formato:
= Fuente: Arial.
= Tamafo de fuente: 8 pts.

Vigencia a partir de: dd/mm/aaaa | Péagina X de X

e Espaciado del Contenido:
o Anterior: O ptos.
o  Posterior: 0 ptos.

o Interlineado: 1.5 lineas.

e Espaciado de los Titulos:

o Interlineado: 1.5 lineas.

e Numeracion: Aplica para los titulos utilizados en los documentos.

o |.

o 1.1

o 1.1.1

o 1.1.1.1.
e Vifetas:

1S0 9001
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IX. CODIFICACION

La identificacion del codigo del documento se hara de acuerdo a la siguiente nomenclatura:

XX-X.# . # . #-#-4#

A B C D E

e A.Tipo de documento, identificado mediante dos caracteres:
o  PD: Politica Directriz.
o MT: Matriz
o  MA: Manual.
o  PR: Proceso y Subproceso.
o  PP: Politica Operativa
o  PO: Procedimiento y Subprocedimiento.
o |O: Instructivo Operativo.
o IV: Instructivo Vario.
o  FO: Formulario Operativo.
e B. Tipo de proceso determinado en el mapa de procesos correspondiente al sistema de gestion de
calidad (Aplica para todos los documentos exceptuando politicas directrices, matrices y manuales):
o D: Directriz.
o C:Clave
o  A:Apoyo
e C. Nivel de proceso (Aplica para todos los documentos exceptuando politicas directrices, matrices
y manuales).
o  Primer nimero: Proceso.

o  Segundo numero: Subproceso. Este puede repetirse hasta “n” veces. (si aplica)

o

o  Tercer numero: Procedimiento. Este puede repetirse hasta “n” veces. (si aplica)

o  Cuarto nimero: Subprocedimiento. Este puede repetirse hasta “n” veces. (si aplica)
e D. NUmero correlativo en enteros, que iniciara con 1.

e E. Numero de la versién en enteros, que iniciara con 0.

Para los fines de esta instructivo, la codificacién estard enmarcada dentro de un esquema parecido al
descrito en el anexo 10. Ejemplos de Codificacion.

1S0 9001
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Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 11 de 33



Aprobacién: Nivel: Cédigo:
Instructivo de Documentacion FlSDL
02/07/2015 5 10-D.4-1-4

Consideraciones:

e Cuando se haga referencia a una matriz, manual, politica directriz, proceso, subproceso, politica
operativa, procedimiento, subprocedimiento, instructivo o formulario en un documento, se omitira del
cédigo el nimero de version.

e Para el caso de los manuales que contengan secciones y las matrices, si no es una actualizacion
completa del documento, el nimero de version cambiara a un ndmero decimal (inicia con 1.1); si es
una actualizaciéon completa del documento, el nimero de version cambiard a un niimero entero (inicia

con 0)

X. APROBACIONES DE LOS DOCUMENTOS

Los niveles de aprobacién para los documentos, se establece de la siguiente manera:

Tipo de Elabora/ ] ]
N Revisa Responsable | Recomienda | Aprueba
Documento modifica
PD Técnico Gerente/ Jefe Gerente CcTC CAD
de Area General
MT Técnico Gerente/ Jefe Gerente CcTC CAD
de Area General
MA Técnico Gerente/ Jefe Gerente CcTC CAD
de Area General
PR
o Gerente/ Jefe Gerente CcTC CAD
PP Tecnico de Area General
PO Técnico Gerente/ Jefe Gerente CcTC CAD
de Area General
10
o Gerente/ Jefe Gerente CcTC CAD
v Tecnico de Area General
FO ) Gerente
FV Técnico Jefe de Area de Area
Consideraciones:
) Elabora / Modifica: Indica la persona responsable de elaborar o modificar el documento.
° Revisa:
° Responsable: Indica la persona que avalara el contenido del documento elaborado/ modificado; es

el responsable de garantizar la aplicacion del documento en las areas correspondientes, por tanto,
debera realizar una revision del contenido de forma integral.
) Recomienda: Indica la persona/ entidad que realizara la recomendacién para la aprobacién del

150 9001 documento.

SC-CER202197
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° Aprueba: Indica la persona/ entidad que realizard la aprobacién del documento elaborado /
modificado.
° El Jefe del Departamento de Organizacion y Calidad, colocara una rabrica en la portada del

documento, indicando que da su visto bueno con respecto a la aplicacion adecuada de la
metodologia utilizada para elaborar/ modificar un documento, segln lo establecido en este
instructivo u otros criterios definidos; adicionalmente verificara la consistencia del documento con

otros con los que pueda estar relacionado.

Casos Especiales:
° Si el documento elaborado/ modificado es un formulario, la columna de revisién y recomendacion

se omiten y el responsable es el Jefe de Area y el que aprueba es el Gerente de Area.

° En caso de Jefaturas que dependan de una Gerencia de Area, se tendran ambas firmas de
revision.
° La autorizacion de cualquiera de los documentos por una instancia superior jerarquicamente, se da

por autorizada.

o Para el caso del Manual de Descriptores de Puestos, la rubrica serd colocada por el Jefe del
Departamento de Gestion del Talento Humano.

. En caso de modificacion parcial o completa de Manuales, los lineamientos de aprobacion se

definiran en cada manual.

El cuadro de aprobaciones estd incluido en la portada de cada documento, en el anexo 11 se presentan

algunos ejemplos de cuadros de aprobaciones.

XI. GLOSARIO

e Actividad: Conjunto de tareas realizadas en un procedimiento. La suma de actividades coherentes
y ordenadas que permiten obtener un elemento, un subproducto o un producto. Representa la
accion que transforma los insumos en productos.

e Alcance: delimitacién del campo de aplicacion del manual.

e Caracterizacién de procesos: Documento que describe las caracteristicas generales del proceso,
es decir, los rasgos diferenciadores del mismo.

e (Codigo: Es una clave Unica que identifica al documento, este debera ser creado por el
Departamento de Organizacion y Procesos. Se construye como se indica en este manual.

e Comité de Calidad: Comité que es el responsable del sistema de gestién de calidad.

e Control de Registros: Tabla que establece el control y resguardo de los registros utilizados en un

procedimiento.

Vigencia a partir de: 02/07/2015 Pagina 13 de 33
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e Documentos Relacionados: Documentos, normativas o politicas. Son documentos que son
utilizados dentro del proceso en referencia y que por lo general se originan en otros procesos.

e Fechade aprobacion: Indica la fecha en que se aprob6 el documento (dd/mm/aaaa).

e Fecha de vigencia: indica la fecha en que inicia la vigencia de la versiéon del documento en
cuestion, segun su aprobacién (dd/mm/aaaa).

e Flujograma: representacion grafica del procedimiento.

e Formulario Operativo (FO): Formato estandarizado que surge a raiz de la necesidad de registrar
informacion de una actividad de un proceso o procedimiento.

e Instructivo Operativo (I0): Instructivo especifico de aplicaciéon de algunas actividades descritas o
referenciadas en manuales, procesos o procedimientos, ejemplo: instructivos operativos de
programas.

e Instructivo Vario (IV): Instructivo que especifica actividades que no estan vinculadas directamente
con un proceso o procedimiento, ejemplo: Instructivo para Asignacién de Teléfono Mavil.

e Indicador: Variable que mide el rendimiento de haber desarrollado el proceso/ procedimiento,
pueden ser de tiempo, costo o desempefio.

e Lider de Proceso / Delegado: Elaborar conjuntamente con el comité de calidad y el representante
de la direccién los documentos generales del sistema de calidad aplicables y esta delegado por el
Gerente de Area.

e Macroproceso: Propésito, funcién o servicio de una entidad o dependencia, generalmente
establecido por la norma de creaciéon de la misma. En general los macroprocesos recogen un
conjunto de procesos que permiten alcanzar el resultado propuesto.

e Mapa de Procesos: representacion grafica de un proceso.

e Manual (MA): Documento en el que se desarrollan o regulan materias especificas. Pueden estar
conformados por secciones o compilaciones de documentos.

e Nivel: es el que corresponde al tipo de documento, segun la piramide documental.

e Nombre del documento: se escribe de tal modo que en el menor nimero de palabras, se dé una
idea clara del documento que se trate.

e Pagina: indica el nimero correspondiente y el nimero total que integran el documento en cuestion
(Pagina # de #).

e Procedimiento: Documento que describe la forma especificada para llevar a cabo una actividad o
un proceso. Las caracteristicas del mismo, definen quien hace que, como, porque, cuando y
donde.

e Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactian para generar valor
y las cuales transforman elementos de entrada en resultados. Una salida de un proceso

@ generalmente es la entrada de otro.

e Procedimiento® (PO): Forma especificada (detallada) para llevar a cabo una actividad o proceso.

1S0 9001

2 Concepto tomado de la norma ISO 9000:2005, “Sistemas de gestién de la calidad — Fundamentos y Vocabulario”.
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e Politica Directriz (PD): Son de caracter transversal y proveen lineamientos estratégicos o
generales a toda la institucion.

e Politica Operativa (PP): Son lineamientos especificos que sirven como marco de referencia para
la aplicacién de procesos y procedimientos institucionales.

e Registro: Datos que se generan en una actividad de un procedimiento, puede ser documentado en
un formulario o en otro medio, fisico o digital y almacenado de acuerdo a los lineamientos de este
manual.

e Representante de la Direccién (RD): Coordina la gestion de la calidad en la institucién y esta a
cargo del Departamento de Organizacion y Calidad

e Responsabilidades: Indica quién es la Unidad Organizativa que debera administrar el documento.

e Sistema de Gestion de Calidad (SGC): Sistema de direccion para dirigir y controlar una
organizacién con respecto a la calidad.

e Subproceso: Etapa de un proceso.

e Sujetos de documentos: personas que deben dar cumplimiento a lo establecido en un

documento.
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ANEXO 1. EJEMPLO DE PORTADA

Aprofucbin LT Cdigo:

“NOMERE DEL DOCUMENTO

FISDL

Elainon | Modifica Revlse Responsaole
:—“
e
Cama
e e
Feecombendac Comibé Tacnloo Consulino Aprusioa Consie]o de Administacion
Ses e OL- Facha Sasldar: OL- Facha

C

1S0 9001
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ANEXO 2. EJEMPLO DE PAGINAS CON FORMATO DE ENCABEZADO Y PIE DE

PAGINA

<Nombre dal Do-cumentos

Aprobacdin:

Cadiga:

FISDI
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ANEXO 3. EJEMPLO MAPA DE PROCESO

<Nombre del proceso>

Aprobacion: Hival: Codigo:

ddmmiaaaa

FISDL

E |||

PROVEEODN:

&

| \ipergle s nepie de Adimnbass

T
bn

Los simbolos utilizados dentro de los mapas de procesos tienen el significado que a continuacion se

indica:
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION
Los procesos estratégicos son aquellos establecidos por
la Alta Direccién y definen cémo opera el negocio y co6mo
= PROCESO . .
D> se crea valor para el cliente / usuario y para la
DIRECTRIZ

organizacion

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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PROCESO CLAVE

Son aquellos directamente ligados a los servicios que se
prestan, y por tanto, orientados al cliente/usuario y a
requisitos. Como consecuencia, su resultado es
percibido directamente por el cliente/usuario (se centran

en aportarle valor).

Los procesos de apoyo son los que sirven de soporte a

[ & PROCESO DE i . i
__— APOYO los procesos claves. Sin ellos no serian posibles los
procesos claves ni los estratégicos.
Documentos, registros, recursos que en algin momento
INSUMOS Y )
hacen su entrada en el proceso y que son necesarios
PROVEEDORES _
- para el desarrollo del mismo.
Documentos, registros, productos, resultados
PRODUCTOS Y| _ _ ,
intermedios del proceso que tienen su origen en el
CLIENTES

proceso.

Vigencia a partir de: 02/07/2015

Péagina 19 de 33




Instructivo de Documentacién

Aprobacién: Nivel: Cadigo:

5 10-D.4-1-4
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ANEXO 4. CARACTERIZACION

TIPO DE PROCESO:

CODIGO Y NOMBRE DEL PROCESO:

PROPIETARIO DEL PROCESO:

OBJETIVO:

ALCANCE:

RECURSOS:

SISTEMAS FISDL NECESARIOS PARA
PROCESO:

REALIZAR EL

CONTROLES DEL PROCESO:

RESPONSABLE DEL CONTROL:

OBJETIVO DE INDICADOR:

INDICADORES DEL PROCESO:

RESPONSABLE DE MEDICION:

FRECUENCIA DE MEDICION:

RESPONSABLE DE ANALISIS:

FRECUENCIA DE ANALISIS:

REQUISITOS NORMA ISO 9001:

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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ANEXO 5. FLUJOGRAMA
MAprobacdin: Kk ::-:l:::h: Fl 5 I:IL

IIL Flujograma:

fio
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ANEXO 6. SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMAS

Los simbolos utilizados dentro de los flujogramas tienen el significado que a continuacion se indica:
SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Representa el inicio de un procedimiento, puede

INICIO INICIO contener el insumo o el procedimiento que lo dispara;
conecta con la primera actividad del procedimiento.

ACTIVIDAD Nombra las actividades manuales realizadas en el
MANUAL procedimiento respectivo.
ACTIVIDAD o _ _ _
Nombra las actividades mecanizadas/ semimecanizadas,

MECANIZADA EN . _

1 es decir, todas aquellas en las que se apoya de sistemas
SISTEMA DE| - _ o

3 de informacion para realizar la actividad.

INFORMACION

PROCEDIMIENTO | Establece una conexién con otro procedimiento.

Representa el fin del procedimiento, luego de este puede

FIN FIN
iniciarse otros procedimientos.
— Flujo——m Representa  mediante  flechas el rumbo del
FLECHA o
procedimiento.
Refleja la toma de decisidn sobre la base de un criterio;
DECISION dependiendo de la respuesta a una pregunta planteada

en el conector se definird el rumbo del flujograma.
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SIMBOLO NOMBRE DESCRIPCION

Traslada el flujo del procedimiento a la actividad a la cual
CONECTOR EN LA ] . ) o .
. se direcciona dentro de la misma pagina. (Se utilizan
MISMA PAGINA o .
letras para su asociacion. Ejemplo: A-A).

CONECTOR PARA | Establece una conexién entre dos actividades del mismo

PAGINAS procedimiento en paginas diferentes. (Se utiliza un
DIFERENTES mismo numero para su asociacion. Ejemplo: 1-1).
ARCHIVO Refleja el almacenamiento fisico de documentos.
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ANEXO 7. DESCRIPCION GENERAL

Procadimianto

V. Dascripaion Ganaral:

HE D coripedan de Actividad Recponcably Fonmularia
Calidad

l. En la columna “N°.”, se registra el nUmero correlativo de la actividad.

Il. En la columna “Descripcion de la Actividad”, se registrar4 una breve explicacion del propoésito,
tareas, condiciones, resultados de la actividad, controles de calidad y registros.

Il En la columna “Responsable”, se ingresara el puesto del personal que realizara la actividad.

\VA En la columna “Formulario”, se listan los nombres de los formularios operativos (manuales)
utilizados para ejecutar la actividad, siempre y cuando estos surjan de la actividad en cuestion.
Los formularios se deben anexar al procedimiento (un documento por cada formulario).

V. En la columna “Control Calidad”, se escribe “Si” en caso de que la actividad sea un punto de
control de calidad, y en caso contrario se escribe “No”; la descripcién del control debe ir a

@ continuacion de la descripcion de la actividad correspondiente y debera contener ademas la

evidencia de su ejecucion.

1S0 9001

SC-CER202197
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VI.

ANEXO 8. CONTROL DE REGISTROS

Procadimianta

1. Control de Regletros

Archivo Concuks

Tiempo | Dicpockslan
Regicir Lisnadia Rrrpontanis Lugar Critaria de Final
Concutt

En la columna “Registro” se indicara el nombre del registro.

En la columna “Llenado” se indicara el cargo de la persona que cred o elaboré el registro.

En la columna “Responsable” se ingresara el cargo de la persona responsable del resguardo
provisional del documento.

En la columna “Lugar”, se establecera si el resguardo provisional para consulta es de forma fisica

(addnde), electrénica (ruta de la carpeta).

En la columna “Criterio”, se establecera la criterio de resguardo para consulta, es decir,

cronoldgico, alfabético, teméatico, correlativo, etc.

En la columna “Tiempo de Consulta”, es el tiempo destinado para consulta en el lugar de trabajo,

es decir un mes, seis meses, un ano, cinco afnos, etc.
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VII.  En la columna “Disposicion Final”, es el lugar donde sera resguardado o archivado finalmente.

ANEXO 9. HISTORIAL DE CAMBIOS

Aprofbecdan LT Cadigao:

Procadimianto

Wil Historial de Camibios

VERZION | VERIEM APRDEACION WIGEMCHE
DE S.CRIPCION DEL CAMEID
ANTERIDR| ACTUAL finctancla/Facha) iFaaha)

I.  En la columna “Versién anterior” se indicara la version anterior del documento.

II. En la columna “Version actual” se indicara la version a la que cambia el documento.

lll. En la columna “Descripcion del cambio” se registrara una breve descripcion de los principales
cambios que ha sufrido el documento.

IV. En la columna “Aprobacién” se indicara el cargo de la persona/ instancia que aprueba los
cambios del documento y la fecha de aprobacion.

V. En la columna “Vigencia” se indicara la fecha en que entra en vigencia el documento.
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ANEXO 10. EJEMPLOS DE CODIFICACION
i Tipo de i i i Namero de i Namero
Tipo de Nimero de Ndmero de NUumero de o Ndmero
Documento del SGC Proces o Subprocedimie ) de
Documento Proceso Subproceso | Procedimiento Correlativo »
o] nto Version
Politica de Calidad PD N/A N/A N/A N/A N/A Se empieza la
serie con el 1
Manual de Calidad MA N/A N/A N/A N/A N/A y se continla
secuencialmen
Manual de Organizacion MA N/A N/A N/A N/A N/A te
Pro_cesp de Planificacion PR D 1 N/A N/A N/A N/A
Institucional
Proceso de Gestion y Desarrollo PR C 1 N/A N/A N/A N/A
de Programas
. Se
Proceso de Gestion Legal PR A 1 N/A N/A N/A N/A empieza
Subproceso de Dotacién de la serie
Personal PR A 4 1 N/A N/A N/A conel0y
ot P .z se
Polltlce_l de_ Adm|n|straC|_qn de PP A 4 N/A N/A N/A continGa
Capacitacion y Formacion secuencia
i i Imente.
Proced|rr_1,|ento de Reclutamiento PO A 4 5 1 N/A
y Seleccion de Personal
Subprocedimiento de _
Aprobaciones Generales PO D 4 N/A 1 1 Secuencialme
nte
Instructivo de Documentacion 10 D 4 N/A N/A N/A
Formulario Solicitud de Trabajo FO A 3 N/A 1 N/A
- GST
Formulanq Sohcnud de Proceso FO A 5 1 1 N/A
de Adquisiciones

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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ANEXO 11. EJEMPLOS DE TABLA DE APROBACIONES

Cuando la aprobacion contiene nivel de recomendacion:

Elabora / Modifica Revisa Responsable
Firma:
Nombre:
Cargo:
Fecha:
Recomienda: Aprueba:
Sesion: Fecha: Sesion: Fecha:

Cuando la aprobacién no contiene nivel de recomendacion:

Elabora / Modifica Responsable

Firma:

Nombre:

Cargo:

Fecha:

Firma:

Aprueba:

Cargo:

Fecha:
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XIll. HISTORIAL DE CAMBIOS
VERSION | VERSION 3 APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)
Consejo de
Creacion y aprobacion de la Guia de | Administracion
) 0 Documentacion. Sesién: DL-650/2011 17/03/2011
Fecha: 17/03/2011
Se extrajo del “Proceso” las “Politicas
Operativas”, a fin de quedar como
documento independiente y se
incluyeron en el nivel 3 de la piramide
documental “Politicas  Operativas
(PP)".
En la descripcion de la piramide
documental se incluyd en el nivel 3
“subproceso” y en el nivel 4
“subprocedimiento”.
En la apartado del contenido de
documentos se realizaron las
siguientes modificaciones:
e Para la estructura de manual
se elimin6é la seccion 3
i izacio Presidente del FISDL
0 1 Registro de actualizacion del 20/07/2012

manual.

e Para la estructura de
procesos y subprocesos, se

sustituyo “Politicas
Operativas” por
“Caracterizacion”.

e Se incluydo la estructura

minima que debera llevar una
Politica Operativa (PP).

e Se incluyd en la estructura de
algunos documentos en los
que hacia falta, la seccion
“Portada”.

e En la seccion “Consideraciones
se elimind del segundo parrafo

Fecha: 20/07/2012

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

con respecto a la utilizacion de
los formularios preimpresos
“....sera a partir de un mes de
aprobada la presente guia.” Se
agregdé “Para los documentos
generados por los sistemas
informéaticos del FISDL, no
aplicara la utilizaciébn de
cédigos”.

En la apartado “Codificacion” se
realizaron las siguientes
modificaciones:

e En la seccibn Tipo de
Documento se agrego
“Subproceso” y “PP Politica

Operativa”;  asimismo  se
elimind el “FV Formulario
Operativo”.

e Se agregd en Nivel de
Proceso, un cuarto ndmero
que corresponde a
Subprocedimiento.

e Se agregé en la seccion
Consideraciones, “El Manual
de Organizacion y Manual de
Descriptores de puestos, se
codificardn de acuerdo a lo
establecido en los apartados
“Sistema de Codificacion” en
los documentos
correspondientes”.

e Se eliminé el apartado de
Control de documentos
externos, ya que se incluyoé en
el procedimiento PO-D.4.3
Control y Divulgaciéon de
documentos.

e En el apartado Glosario, se
elimind6 el término de

C
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Instructivo de Documentacién

Aprobacién:

Nivel:

Cédigo:

02/07/2015
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FISDL

VERSION
ANTERIOR

VERSION
ACTUAL

DESCRIPCION DEL CAMBIO

APROBACION

(Instancia/Fecha)

VIGENCIA
(Fecha)

“Pregunta Clave” y se agrego
la definicion de “Politica
Operativa”.

En los anexos se realizaron los

siguientes cambios:

e Se sustituyo el anexo 4 “Tabla
de Politicas Operativas” por el
formato de “Caracterizacion”.

e En el anexo 7, se ha descrito
de forma mas especifica la
columna “Control Calidad”.

e En el anexo 9 se han
modificado los ejemplos de
cadificacion, se ha incluido la
columna de
“subprocedimiento” y ejemplo
para codificacion de politica
operativa.

anexo 11
Documentos

e Se elimind el
Listado de
externos.

Modificacion del nivel 5 en la piramide
documental, cambia a 10 (Instructivo
Operativo) y a IV (Instructivo Vario) y
por lo anterior actualizacién en todo el

documento.

En el apartado VII. Contenido de los
documentos, se agregd como parte
de la estructura de los documentos

“Historial de Cambios”.

Se incluy6 como anexo 9. Historial de

Cambios.

En el apartado X. Aprobaciéon de

Consejo de
Administracién

Sesion: DL-739/2012
Fecha: 29/11/2012

17/12/2012

Vigencia a partir de: 02/07/2015
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VERSION | VERSION ) APROBACION VIGENCIA
DESCRIPCION DEL CAMBIO
ANTERIOR | ACTUAL (Instancia/Fecha) (Fecha)

Documentos, se revisé y maodifico la
tabla de niveles de aprobacion de los

documentos.

Se incluyd en el instructivo el

apartado XII. Historial de Cambios.

Actualizaciéon en los encabezados y
los pies de pagina, debido al cambio

del logo.

Modificacion del apartado
“Aprobaciones Generales”, donde se
establece como firma de responsable

al Gerente General en documentos

Consejo de
como Politicas Directrices, Matrices Y | aodministracion
2 3 Manuales. Sesion: DL-826/2014 01/10/2014
Fecha: 04/09/2014
Cambio en la forma de codificacion de
los subprocedimientos.
Se incluyé una nota, como caso
especial, que los lineamientos de
aprobacion de manuales estaran
definidos en cada manual.
Revision y modificacion de la tabla del
apartado X. Aprobaciones de los
Documentos, se incluyé el nivel de
firma de revision. Consejo de
Administracion
3 4 Se agregé en las pagina 13: “En caso | gesién: DL-865/2015 02/07/2015

de Jefaturas que dependan de una | Fecha: 02/07/2015
Gerencia de Area, se tendran ambas

firmas de revision”.

i Actualizaciéon de los anexos:

1S0 9001
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Anexo 1. Ejemplo de Portada

Anexo 2. Ejemplo de Paginas con
formato de encabezado y pie de
pagina

Anexo 10. Ejemplo de Codificaciones.
Anexo 11. Ejemplos de tabla de
aprobaciones.
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