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PROCEDIMIENTO DE

INFORMACION DOCUMENTADA

Ing. Heriberto Maanl Acta -
Jefe Nacional de Inocuidad Alimentaria
Firma:

Ressabl NaC|oI de
Registro y Certificacion

50 Quisp 1CIONAL DE PROG
/ RESPONSABLE N
‘ TRO Y CERTIFICACK) R NOCUIDAR AGROALIMENTAYIA
TRERENT ;#/ —
: Ry

0 Noviembre/ 2012 | Creacion del Documento

o Se define una nueva forma de codificacion de la documentacion
Se elimina el punto 5.3 Procedimiento para la administracion de los
registros.

1 Marzo/2014 e Se elimina la referencia UNIA_SG_PG1/Mat3 Matriz control de
registros, del punto 6. Registros generados/Documentos Anexo

e Seelimina el Anexo IV Matriz control de Registros '
Reestructuracion del procedimiento.

2 Marzo/2018 Modificaciones en el documento
Modificacion en la denominacion de cargos por la nueva estructura
3 Marzo/2018 SENASAG

4 Octubre/2021 Incorporacion de la Lista Maestra de Informacion documentada
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades para asegurarque la informacion documentada se revisa, aprueban, publican,
distribuyen y administran de acuerdo a lo especificado en este procedimiento, incluyendo las actividades para
controlar y actualizar versiones de los documentos de origen externo.

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a toda la informacion documentada dentro del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC).

3. GLOSARIO
SENASAG Servicio Nacional de Sanidad Agropecuaria e Inocuidad Alimentaria
SGC Sistema de Gestion de la Calidad

Son documentos que han sido generados por el area de Registro Sanitario dentro
Documentos Internos | del SGC (Procedimientos Operativos, Procedimientos de Gestion, Manuales,
Resoluciones Administrativas y otros).

Son documentos que no han sido generados por el &rea de Registro Sanitario y
Documentos Externos | que son requeridos para la prestacion del servicio y el SGC (Leyes, Normas,
Directrices, Normas de gestion de la calidad y otros).

Informacion Documentos, registros que son parte del sistema de gestion de calidad
Documentada

4 CONTROL DE DOCUMENTOS
ENTRADAGE 0 o

Solicitud de elaboracion o modificacion de informacion documentada.

4.1 ELABORACION O ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos internos se controlan de la siguiente manera:

- N? N ‘ cr |p c|o

Elaborar o actualizar la informacion documentada cuando se
Responsable presente alguna de las siguientes situaciones:
Departamental de e Mejoras en los Procesos

Recepcion y
registro de
411 solicitudes de

i Inocui ° i iti -
slaboracin o _ocundagi Camb!os en pol|t|ca_s Gupgrnamentalgs _ '
actualizacibn de Alimentaria, e Cambios en las disposiciones Sanitarias de paises y
Responsabl i '
documentos Spo € Organismos Internacionales

Nacional de e  Como resultado de una accion correctiva
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Registro y e Registros
Certificacion e Otras

La solicitud de elaboracion o actualizacion de documentos
puede ser realizada por personal del proceso de Registro
Sanitario y del SGC, mediante solicitud de elaboracion o
modificacion de documentos IA-SG-RE-01.

Las solicitudes deben ser enviadas al Representante de la

Direccion.
(Cjié)nfngia(g;)n de Responsable Revisar las solicitudes e informar a la Jefatura Nacional de
419 Elabo?ac?én Nacional de Inocuidad Alimentaria.
o Actualizaci(),n' Registro y Si corresponde, conformar el equipo responsable para la
Certificacion elaboracion o actualizaciones de los documentos.
de documentos
‘ Elaboracion, Persona o equipo | Elaborar o modificar la informacion documentada, tomando en

Actualizacion e responsable de cuenta las solicitudes.
identificacion de elaboracion o Los cambios realizados deben ser descritos en la “Tabla de
cambios actualizacion Modificaciones” al inicio de cada documento.

413

Aprobar los documentos elaborados de acuerdo a lo indicado
414 Aprobacion  de De acuerdo al en la Matriz de Control de Documentos Internos 1A-SG-MT-01
"~ | Documentos Anexo IV y matriz de control de registros IA-SG-MT-04, en este tltimo la
vigencia sera de una gestion.

Informar al personal involucrado con el SGC, que los nuevos

415 Distribucion 'y I?\le:gg::fgf documentos o documentos actualizados han sido aprobados
~ 7 | Difusion de Redqistro y se encuentran disponibles en la pagina web del SENASAG:
Documentos gistro y www.senasag.qob.bo ;
- Certificacion

Gestionar la capacitacion de los documentos aprobados.

Nota.- Los documentos y/o registros creados deben ser detallados en la lista maestra de informacion
documentada IA-LMID-RE-02

Los documentos internos se encuentran listados en la Matriz Control de Documentos Internos 1A-SG-MT-
01, ver anexo I.

SALIDA

Informacion documentada Aprobada y Actualizada.

CONTROL DEL RIESGO

El' Responsable Departamental y Responsable Nacional de Registros verificara que la informacion
documentada se encuentre actualizada.
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4.2 IDENTIFICACION DE LOS DOCUMENTOS

Los documentos del SGC se identificaran mediante un nombre y un codigo.
La codificacion de los documentos tiene la siguiente descripcion:

CODIGO: IA_XX_YY_00 Unidad proceso procedimiento correlativo

ol Yy
le dela .
Pr9c'eso rg'sponsab Tipo de documento
administracion del documento
DI - Direccién MN - Manual
A SGC - Sistema de gestion de la | PG - Procedimiento de
Unidad calidad Gestion 00
: AC - Atencion al usuario PO Procedimiento Operativo ,
A?ocw:iaq IP - Inicio de procesos IT - Instructivo Nun:etr.o

imentaria | |\ Inspeccién PL - Plan correlativo
RI - Registro en Sistema Informéatico | PR - Programa
ER - Emision de Registro Sanitario | RE - Registros
RH - Recursos Humanos MT- Matriz
MA - Mantenimiento PC - Politica de la Calidad
CO - Compras

Ejemplos:

IA-SG-PG-01  Procedimiento Numero 1, de control de documentos, relacionado con el sistema de gestion
de la calidad.

IA-AC-PO-01  Procedimiento, atencion al cliente

NOTA:
Los documentos y formularios generados bajo reglamentacion técnica mantendran su propia
codificacion y formato.

4.3 OBSOLESCENCIA Ry —

Se consideran documentos vigentes aquellos que se encuentran en la pagina web.

Todo documento impreso desde la pagina web es una copia NO CONTROLADA vy por lo tanto debe ser
verificado su estado de actualizacion a partir de la consulta peritdica a la pagina web.

Conocidas las actualizaciones, es responsabilidad de cada funcionario que hubiese recibido una copia fisica
para capacitacion o que obtuvo el documento de la WEB, proceder a su destruccion.

No se deben mantener en los lugares de trabajo documentos anteriores y/o obsoletos
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44 LEGIBILIDAD

El SENASAG asegura la legibilidad de sus documentos:

4.5 CONTROL DOCUMENTOS EXTERNOS

Antes de aprobar los documentos, se revisa que los mismos tengan una secuencia logica, y estén
escritos con letra de tamafa legible.
Se cuenta con una copia electronica de la documentacion, resguardada por el Jefe Nacional de
Inocuidad Alimentaria, que sirve como respaldo en caso de dafio o pérdida de los documentos.

Los documentos Externos se controlan de la siguiente manera:

‘Responsable |
Identificacion y Responsable Identificar los documentos externos por el nombre del
Actualizacion Nacional de mismo y los registra en la Matriz Control de Documentos
4.5.1| de Documentos Registro y Externos IA-SG-MT-02
Externos Certificacion Periédicamente consultar, si los documentos fueron o no
aplicables actualizados para su remplazo por la Ultima version
e o Responsable Informar al personal involucrado con el SGC, sobre la
452 VBRI O i actualizacion de los documentos externos y el lugar de
" | Documentos Registro y as6050 2l i
Certificacion '
4.5.3 | Obsolescencia Todo el Personal | Eliminar documentos obsoletos.

Estos documentos se encuentran descritos en la Matriz Control de Documentos Externos IA-SG-MT-02.

5. REGISTROS GENERADOS/ DOCUMENTOS ANEXO

- NO
IA-SG-MT-01 Matriz Control de Documentos Internos
IA-SG-MT-02 Matriz Control de Documentos Externos
IA-SG-MT-03 Matriz de Aprobacion y Revision de Documentos Internos
IA-SG-RE-01 Registro de Solicitud de Elaboracion o Modificacion de
documentos
IA-SG-RE-02 Lista Maestra de Informacién documentada




