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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N° 028/2021
La Paz,

1  4    JUN  2021

TEMA:      ApriuEBA  EL  pROcEDiMiENTO  DE  CONTROL  DE
INFORMAC16N     DOCUMENTADA     (VERSION     N®    8)     DE
INSUMOS BOLIVIA.

VISTOS:

lnforme T6cnico  lNF/lNB/DGE/GPYGC/JPGC  N°  0042/2021  de  fecha  08  de  junio  de  2021
solicitando   la   aprobaci6n   del   Procedimjento   de   Control   de   lnformaci6n   Documentada
(Version  N° 8)  de  lnsu`mos  Bolivia.

CONSIDERAND0 I:    .

Que,  la  Constituci6n  Politica  del  Estado establece en  su articulo 232 que la  Administraci6n
Ptiblica   se   rige   por   los   principios   de   legitimidad,    legalidad,    imparcialidad,   publicidad,
compromiso e inter6s social, 6tica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez,  honestidad,  responsabilidad y resultados;

Que,   la   Ley   N°   1178   de   fecha   20   de  julio   de   1990   Ley   de   Administraci6n   y   Control
Gubernamentales  en  su articulo  1  inciso  c)  seFiala  que .dentro,de  sus  objetivios  esta  lograr

que todo servidor pdblico,  sin distinci6n  de jerarquia,  asuma  plena  responsabilidad  por siis
actos  rindiendo  cuenta  no  solo  de,los  objetivos  a  que se  destinaron  los  recursos  pliblicos

que  le  fueron  confiados sino tambi6n  de  la  forma  y  resulta¢o de su  aplicaci6n.  Asimismo.,
el  artfoulo 7 establece que el  Sistema  de Organizaci6n Administrativa  se definira y ajustara
en funci6n de la  Programa`ci6n de Operaciones y el inciso b) seF\ala que toda entidad ptlblica
organizara internamente,  en funci6n de sus objetivos y la  natu'raleza de sus actividades,  los
sistemas de admini.straci6n y control interno de que trata esta  Ley.

Que,  el Decreto Supremo N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2006,  establece,en su arti'culo
56 que la Secretaria Ejecutiva PL-480 se encuentra bajo tuici6n y dependencia del Ministerio
de  Planificaci6n  del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Ptlblica  Descentralizada.

Que,  el  Decreto Supremo N°,29450 de fecha 21  de febrero de 2008,  modifica los `artfoulos
56  y  65  del  Decreto  Supremo  N°  28631  de  fecha  8  de  marzo  de  2006,  excluyendo  a  la
Secretaria   Ejecutiva   PL-480   como   instit`uci6n  'pdblica   descentralizada' bajo   tuici6n   del
Ministerio    de    Planificaci6n    del    Desarrollo,    -incorporandola    como    instituci6n  .ptlblica
descentralizada bajo tuici6n del Mrnisterio de Producci6n y Microempresa, actual Ministerio
de Desarrollo  Productivo y Economfa  Plural.

Que, el Decreto Supremo N° 29727 de fecha 1  de octubre de 2008, en su artfoulo 9 dispone
que, la Secretarfa Ejecu{iva PL-480, funcionara bajo la denominaci6n de lNSUMOS-BOLIVIA,
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quedando  todos  los  derechos,   obligaciones,  convenios  y  acuerdos  vigentes  con  plena
validez  juridica,   y   adecuada   a   la   nueva   denominaci6n   de   lNSUMOS-BOLIVIA,   toda   la
normativa emitida con relaci6n a  la  Secretaria  Ejecutiva  PL-480.

Que,  mediante  Besoluci6n  Suprema  N°  27310  de  04  de  diciembre  de  2020,  se  designa
Director General  Ejecutivo de  lNSuMOS  BOLIVIA,  al  sefior Alvaro  Eduardo  Pardo  Garvizu,

quien ejerce la  representaci6n institucional en calidad de Maxima Autoridad  Ejecutiva.

CONSIDERAND011.
\

Que,  la  Besoluci6n Administrativa NQ 090/2020 de fecha  13 de noviembre de 2020 aprueba
el  Manual  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  y  Procedimiento  de  Control  de  lnformaci6n
Documentada -Versi6n N° 7.

Que,  mediante^Resoluci6n  Administrativa  N°  021/2021  de  fecha  11   de  mayo  de  2021   se
aprueba  el  Logotipo  lnstitucional y Manual  de  lmagen  de  lnsumos  Bolivia.

Que,  el Informe T6cnico lNF/lNB/DGE/GPYGC/JPGC N° 0042/2021  de fecha 08 de iunio de
2021   emitido  por  la  Profesional  de  g'esti6n  de  Calidad,  Deisy  Daniela  Miranda  Fernandez,
sefiala  que  para  mantener  la  Certificaci6n  de  Calidad  lso  9001:2015  se  requiere  hacer
seguimientos anuales al sistema de qesti6n de calidad de lnsumos Bolivia. Que de acuerdo
a  la  Resoluci6n  Administrativa  N°  021/2021   de  fecha  11   de  mayo de  2021,  se  procede  a
realizar   los   aju§.tes   y   actualizaciones   del    Procedimiento   de    Control  `de    lnformaci6n
Documentada,  Versi6n  N°  7,  P-GPGC-01,  con  la  finalidad  de  contar con  documentos  que
cumplan con  los  requisitos del  Sistema de Gesti6n  de Calidad.  El  informs cQncluye que se
realizaron   los  ajustes  y  actualizaciones  de  acuerdo  a   la   estructura  organizacional  de  la
instituci6n,    describiendo   las   principales`  actividades   para    un   eficaz   control   desde   la
elaboraci6n hasta'la difusi6n de la informaci6n docum?ntada que se mantiene en el Sistema
de  Gesti6n  de  Calidad  en   lnsumos  Bolivia,  recom-endando  la  remisi6n  a  la  Jefatura  de
Analisis  y  Gesti6n  Juridica  para  proceder a  elaboraci6n  cle  la  Beso`luci6n  Administrativa  de
aprobaci6n  por la  Maxima  Autoridad  Ejecutiva.

Que,  el  lnforme  Legal  lNF/lNB/DGE/GAF/JARH  N°  0061/2021  de fecha  8 de junid  de  2021
6laborado por la  Profesional de Analisis Jurid.ico,  Karin  Gallardo  Herrera,  goncluye que:  1)  EI
Procedimiento de Control de lnformaci6n  Documentada Version  N° 8, tiene co.mo objetivo
asegurar el eficaz control de la ihformaci6n documentada que se conserva y mantiene como

parte  de  los  sistemas  de  gesti6n  de  la  calidad  en  lnsumos  Bolivia.  2).  En  el  marco  de  la-
normativa  sefialada  precedentemente  dicho  documento  se  encuentra    e.nmarcado  en  lo
establecido  en  la  Resoluci6n  Administrativa  N°  021  de  fecha  11   dQ  mayo cle  2021.,,3,)  Los
aspectos t6cnicos han sido analizados`y revisado-s por la Jefatura de Planificaci6n y Gesti6n
de`  Convenios,   conforme   establece   el   lnforme  T6cnico   lNF/lNB/DGE/GPYGC/JPGC   N°
0042/2021   de  fecha   08  de  junio  de   2021.   Por  lo  que  recomienda   al  Director.General

en    su   calidad   de-'  Maxima    Autoridad    Ejecutiva    de   la   entidad   aprobar   el
P-rot;edimiento de Control de lnformaci6n  Docum.entada (Versi,6n N? 8), que consta de ocho
lecutlvo
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(8)  puntos  y  cuatro  (4)  Anexos,  el  dual  se  encu`entra  en  el  marco  de  lo  establecido  en  la
normativa  `  vigente     y     t6cnicamente     fundamentado      mediante      lnforme     Tecnico
lNF/lNB/DGE/GPYGC/JPGC N° 0042/2021  de fecha 08 de junio de 2021,  no contraviniendo
la  normativa vigente.

POR TANTO:

EI   Director  General   Ejecutivo  de   lnsumos   Bolivia,   en  el   ejercicio  de  sus  atribuciones  y
competencias conferidas vigentes.

`riEsuELVE:

'EI   Director  General   Ejecutivo  de   lnsumos   Bolivia,   en  el   ejercicio  de  sus  atribuciones  y

competencias conferidas vigentes.

RESUELVE:

PRIMERO. -APROBAR el Procedimiento de Control de lnformac`i6n Documentada (Version
N° 8),  que consta  de ocho (8)  puntos y cuatro (4) Anexos,  el  cual se encuentra en el  marco
de lo establecido en la  normativa vigente y t6cnicamente fundamentado mediante lnforme
T6cnico   lNF/lNB/DGE/GPYGC/JPGC   N°   0042/2021    de  fecha  `08  de  junio   de   2021,   no
contraviniendo la  normativa vigente.

SEGUNDO.-  INSTRUIR  a, Ia   Gerencia  Administrativa   Financiera  de   lnsumos   Bolivia,  a
trav6s la Jefatura de Administraci6n y Recursos  Humanos en coordinaci6n con  la  Gerencia
de`Planificaci6n y Gesti6n de Convenios difundir Procedimiento de Control de  lnformaci6n
Documentada  (Versi6n  N° 8),  para su 6dmplimiento y aplicaci6n.

TERCERO.-DEJAR SIN  EFECTO  Ia  Disposici6n  Segunda  de  la  F{esoluci6n  Administrativa
N° `090/2020 de fecha  13 de noviembre de 2020 que aprueba  el  Procedimiento de Control
de  lnformaci6n  Documentada  (Versi6n  N°7)  .

CUARTO.-  lNSTRUIR  a   las   Gerencias,   Unidades,   Areas  organizacionales  y  a   todo  el

personal  de  lnsumos  Bolivia,  dar  estricto  cumplimiento  al  Procedimiento  de  Control  de
lnformaci6n  Doc.umentada  (Version  N° 8).

Begistrese,  Comuniquese,` Cdmplase y Archivese.

m®§
a  a.  i  i  v  i  ci
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INFORME
INF/lNB/DGE/JAYGJ N° 0061 /2021

lNB/2021-01328

Alvaro Eduardo Pardo Garvizu
DIRECTOR GENERAL' EJECUTIV0

Oscar Javier Jim6nez Vargas
JEFE DE ANALISIS Y GESTloN JURIDICA

Karih  Gallardo  Herrera`

PROFESI0NAL ANALISIS JURIDICO

Martes, 08 de Junio de 2021

ffio:RLME%bRE£553ELAEcrdsxDDAELt:E%[5DrdMkEN8ioDDEE]cNOsNUTM=%
BOLIVIA.   ,

De mi consideraci6n:

En   atenci6n   a   instrucciones   emitidas   mediante   Hoia   de   Buta   lNB/2021-01328   para   la
aprobaci6n  del  Procedimiento  de  Control  de  lnforma6i6n  Documentada  (Versi6n  ,N°  8)  de
lnsumos  Bolivia,  se informa  a  su`autoridad. lQ siguiente:

I.      ANTECEDENTES.
\

lnforme  T6cnico  lNF/lNB/DGE/GPYGC/JPGC  N°  0042/2021  de  fecha  08  de junio  de  2021
emitid'o  por  la  Profesional  de  gesti6n  de  Calidad,  Deisy  Daniela  Miranda  Fernandez,  via  la
Jefe de Planificaci6n y Gesti6n de Convenios,' Heidi  Lilian Mamani Vides, cursado al Director
General  Ejecutivo,  Alvaro  Eduardo  Pardo  Garvizu,  haciendo conocer que se  realiz6 ajustes

y actualizaci6n del  Procedimiento de Control de  lnformaci6n  Documentada  oversi6n   N° 8),
solicitando la aprobaci6n del mismo.

11.      ANALISIS LEGAL.

La   Constituci6n  `Politica  del   Estado  establece  en  su  art{culo  232  que  la  Administracidn
Pulblica   se   rige   por   los   principios   de   legitimidad,    legalidad,    imparcialidad,    publicidad,

compromiso 6 inter6s social, 6tica, transparencia, igualdad, competencia, eficiencia, calidad,
calidez,  honestidad,  responsabilidad y resultados.
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que  le fueron  confiados  sino tambi6n  de  la  forma  y  resultado de  su  aplicaci6,n.  Asimismo,
el artfoulo 7 establece que el  Sistema  de Organizaci6n Administrativa  se definira y ajustara
en funci6n de la Programaci6n de Operaciones y el inciso b) sefiala que. toda entidad publica
organizara  internamente,  en funci6n de sus objetivos y la  naturaleza de sus actividades,  los
sistemas de administraci6n y control interno de que trata esta  Ley.

EI  Decreto  Supremo  N° 28631  de fecha  8 de  marzo  de 2006,  establece en  su  articulo  56

que la  Secretaria  Ejecutiva  PL -480 se encuentra bajo tuici6n y dependencia  del  Ministerio
de  Planificaci6n del  Desarrollo,  como  lnstituci6n  Pdblica  Descentralizada.

EI  Decreto  Supremo  N° 29450 de fecha  21  de febrero de 2008,  modifica  los artfoulos  56 y
65 del Decreto Supremo N° 28631  de fecha 8 de marzo de 2006, excluyendo a la Secretaria
Ejecutiva  PL  -  480  como  instituci6n  ptlblica  descentralizada  bajo  tuici6n  del  Ministerio  de
Planificaci6n  del  Desarrollo,  incorporandola  como  instituci6n  pdblica  descentralizada  bajo
tuici6n   del   Ministerio   de   Producci6n   y   Microempresa,   actual   Ministerio   de   Desarrollo

` Productivo y  E.conomia  Plural.

'

EI  Decreto Supremo N° 29727 de fecha  1  de octubre de 2008,  en su articulo 9 dispone que,
la  Secretar`a  Ejecutiva  PL  -480,  funcionara  bajo  la  denominaci6n  de  lNSUMOS-BOLIVIA,

quedando  todos  los  derechos,   obligaciones,  con.venios  y  acuerdos  vigentes  con,  plena
validez  juridica,   y   adecuada   a   la   nueva   denominaci6n   de   lNSUMOS-BOLMA,   toda   la
normativa  emitida  con  relaci6n a  la  Secretaria  Ejecutiva  PL -480.

Ill..   ANALISIS LEGAL.

La  Besoluci6n  Administrativa  N°  090/2020  de fecha  13  de  noviembre  de  2020  apriieba  el
Manual  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  y  Procedimiento  de  Control  de  lnforinaci6n
Documentada -Versi6n  N° 7.         `

Mediante Besoluci6n Administrativa  N° 021/2021  de fecha  11  de mayo de 2021  se aprueba
el  Logotipo  lnstitucional y  Manual de  lmagen de  lnsumos  Bolivia.

El  lnforme T6cnico  lNF/lNB/DGE/GPYGC/JPGC N° 0042/2021  de fecha 08 de junio de 2021
emitido  por la  Profesional  de gesti6n  de  Calidad,  Deisy  Daniela  Miranda  F6rnandez,  sefiala

que    para    mantener    la    Certificacion    de    Calidad    lso    9001:2015    se    requiere    hacer
seguimientos anuales al Sistema de Gesti6n de Calidad de lnsumos Bolivia. Que de acuerdo
a  la  Besoluci6n  Administratiwia  N°  021/2021   de  fecha  11  de  mayo' de  2021,  se  procede  a
realizar   los   ajustes   y   actualizaciones   del    Procedimiento   de   Control   de   lnformaci6n
Documentada,  Versj6n  N°  7,  P-GPGC-01,  con  la  finalidad  de  contar  con  docum6ntos  que
cumplan con  los  requisitos del  Sistema  de Gesti6n de Calidad.  El  informe concluye que se
realizaron   los  ajustes  y  actualizaciones  de  acuerdo  a   la   estructura   organizadional  de  la
instituci6n,   describiendo   las   principales   actividades   para    un
elaboraci6n hasta la difusi6n de la informaci6n documentada que se man
de  Gesti6n  de  Calidad  en   lnsumos  Bol.ivia,  recomendando  la

trot   'desde   la
ne en el Sistema

a  Jefatura

8  0   I   i  v   i  c#
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Analisis y Gesti6n Juridica  para  proceder a  elaboraci6n  de  la  Besoluci6n  Administrativa  de
aprobaci6n  por la  Maxima Autoridad  Ejecutiva.

IV.   CONCLUSI0NES Y RECOIVIENDACIONES.   -

De   la.revision   de   los  antecedentes   seF\alados   precedentemente   sobre   la   solicitud   de=
aprobaci6n  del   Procedimiento  de  Control  de  lnformaci6n   Documentada   (Version   N°  8),
revisada    la   normativa   legal   aplicable   y   vigente   para   la  ,aprobaci6n   de   Dociimentos
Normativos  lnternos,  se concluye lo siguiente:

1)    EI  Procedimiento de  Control  de  lnformaci6n  Documentada  (Versi6n  N°  8),  tiene  como
objetivo  asegurar  el  eficaz  control  de  la  informaci6n  documentada  que  se  conserva  y
mantiene como parte -de los sistemas de gesti6n de la calidad en  lnsumos Bolivia,

2)    En el marco de la normativa sehalada precedentemente dicho documento se encuentra
enmarcado  en  lo  establecido  en.la  Besoluci6n,Administrativa  N°  021   de  fecha  11   de
mayo de 2021..

3)    Los aspectos t6cnicos  han sido analizados y revisados por la Jefatura de  Planiflcaci6n y
Gesti6n        de        Convenios,         conforme        establece        el         lnforme        T6cnico
lNF/lNB/DGE/GPYGC/JPGC N° 0042/2021  de fecha 08 de junio de 2021.

Por  lo  expuesto  precedentemente,  se  recomienda  al  Director  General  E,jecutivo  en  su
calidad  de  Maxiina  Autoridad  Ejecutiva  de  la  entidad  aprobar el  Procedimiento  de  Control
de  lnformaci6n  Documentada  (Version  N°  8),  que  consta  de  o¢ho  (8)  puntos  y  cuatro  (4)
Anexos,  el  cual  ,se  encuentra  en  el  marco  de  lo  establecido  en  la  normativa  vi-gente  y
t6cnicamente  fundamentado   mediante   lnforme  T6cnico   lNF/lNB/DGE/GPYGC/JPGC   N°
0042/2021  de fecha.08 'de junio de 2021,  no contravinien.do la  normativa vigente.

Es cuanto informo a su autoridad,  para  los fines consiguientes.
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#sumos PPOCEDIMIENTO CODJGO:  P-GP'GC-01

CONTPIOL  DE  INFORMACION VEPIS16N:  08B  o   I   i   v   i   a. DOCUMENTADA.

1.     OBJETIVO

Asegurar el eficaz control de la informaci6n documentada que se conserva y mantiene como

parte de los sistemas de gesti6n de la calidad en  lNSUMOS  BOLIVIA.

2.    ALCANCE   `

El procedimiento.es aplicable para el:       '

•      Sistemas de Gesti6n de la Calidad  lso 9'001  de Oficina Central.

•     Sistemas   de   Gesti6n   de   Calidad   lso   9001   y  BPM   en   Planta   Procesadora  de

lvirgarzama.

•     Sistema de Gesti6n de la Calidad  lso 9001  y BPM en la Planta de Shinah6ta.

Incluye el control de la  i,nformacien documentada interna y externa,  y sus .diversos medios
de soporte (fisico y digital)..

3.    DC;CUMENTOS  DE  PIEFEPIENCIA

•      Ley N° 1178 de Administraci6n y control Gubernainentales

•      NB/lso  9001:2015  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  (SGC)  acapite  7.5  Informaci6n

documentada.
•      NB/NM 324:2010 Buenas  practicas de Marfufactura (BPM)

4.  `  DEFINICIONES Y ABPIEVIATUPAS

4.1.  Definiciones

Conservaci6n    de    lnformaci6h    Docume'ntada:    Protecci6n,    preservaci6n    y   manejo
adecuado de los. documen[os.
Copia   Controlada:    Es   una   reproducci6n   de   un   docum6nto   normativo  .interno,   con
destinatario definido y debidamente registrado.  Sujeta a actualizaci6n y control.
Copia Nocontrolada:  Es  toda  reproducci6n de  un ''documento, que puede  ser distribuido
con  fines  informativos `unicamente,  pr6via  autorizaci6n  de  la  Jefatura..de  Planificaci6n  y

Gesti6n  de  Convenios   no  requiriendo   ser  actualizada.    Esta  cobia   no  lleva   ningun  tipo

sello  o  .identificaci6n.I Solo  debe  ser  distribuido .a  auditores  externos y consultores.
Documento  Externo:\ Es  el  documento     utiliz.ado  de.n.tro  de  la  empresa,  pero  generado
fuera  de  la .entidad.

Documento  Original:  Es  el  documento que contien`e  las firmas  originales  de  elaboraci6n,
revision y aprobaci6n.
Docuinento Obsoleto:  Es' el  documento  que esta  fuera  de  uso.
Ficha   de   Procesos:    Es   el   formato   donde   se   describe   la   informaci6n   relativa   a   las
caracteri'sticas que tiene un proceso.
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Gula:  Documento que orienta la realizaci6n de algunas actividades.
Instructivo:  Manera  especifica  de  realizar una actividad  puntual,  el  mismo que debe estar
relacionado a un p.rocedimiento,  por ejemplo,  instructivo de laboratorio.
Informaci6n   Docum6ntada   (lD):   lnformaci6n que   lnsumos   Bolivia  tiene  que  controlar,
mantener y conservar,  puede estar en cualquier formato, y puede provenir de documentos

para  la  ejecuci6n  de  los  procesos  internos,  de  informaci6n  operativa,  de  evidencia  de  los
resultados   alcanzados,   (por   ejemplo   monitoreo   de   objetivos   e   indicadores,   registro§,
cuadros de se.guimiento de contratos).
Lista  Maestra de Document6s:  Detalle '  de    documentos normativos,  ya sea  internos  o
externos.
Macro   proceso:   Conjunto  de  proces6s  relacionados  con  caracteristicas  similares  que
mutuamente generan valor.
Mantenimiento de  lnformaci6n  Documentada:  lnformaci6n documentada necesaria para
evidenciar coma se ha llevadb a cabo la actividad correspondiente.
Manual:  Do.cumento en el que se compendia lo sustancial de una materia. .
Ejemplo:  Manual de  Funciones,  Manual de Calidad.
Procedimiento:  Manera especifica de realizar una actividad o proceso.   I
Ejemplo:  Procedimiento de  Exportaciones.                                          r
Pegistro:  DQcumento      que      presenta      result;dos      obtenidos      o      proporciona      la
evidencia  de  la  operaci6'n  de  u.na actividad  o conjunto  de  actividades.        -

Pleglamento:   Documento  que  contiene  una  colecci6n  ordenada  de  reglas  o  preceptos
relativos a una materia especifica.  Ejemplo:  Beglamento de Contrataciones Directas.
Versi6n:    Actualizaci6n,   edici6n   c).   cambio   con   respecto   a   unaversi6n.anterior   y   sus
•elementos de la informaci6n documentada.

Vigencia:  Periodo durante el cual la informaci6n documentada es aplicable.

4.2. Abreviaturas

BPM:  Buenas  Practicas de  Manufactura.

ID: .lnformaci6n  Documentada

lNBOL:  lnsumos  Bolivia

NB:  Norma  BolMana

SGC:  Sistema de Ge;ti6n de Calidad.
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CONTROLDE  INFOPIMACION VERSION:  d8Bolivia DOCUMENTADA     .

5.    PESPONSABLES

•     Director    General    Ejecutivo:    Aprobar    la    implementaci6n    de    la    informaci6r

documentada requerida para la eficaz planif icaci6n, ejecuci6n, seguimiento y control
de  los  SGC  y  BPM.  Velar  por que  se  cuente  con  los  recursos,necesarios  para  su
eficaz mantenimiento y conservaci6n .de la informaci6n documentada.

•     Gerentes y Jefes.: Asegurar la eficaz aplicaci6n del presente procedimiento para el

control   de   la   informaci6n   documentada   (inteFna,   externa)   que   se   mantiene   y
conserva como parte de los'SGC y BPM de las unidades de la oficina central bajo su
supervision y las plantas procesadoras respectivamente.

•     Jefe  de  Planificaci6n y Gesti6n  de  Convenios: Asegurar` que se`toma conciencia
en  las' diferentes Gerencias y unidades sobre la  importancia del  control  eficaz de la
informaci6n  documentada  que  es  parte  de  los  SGC  y` BPM  en  Oficina  Central  y
Plantas Procesadoras.

•/    Profesional  de  Gesti6n  de  Calidad:  Elaborar,  revisar  y  actualjzar,  conforme,sea

necesaric>;  el presente procedimiento.
•     Encardadb   -Centro    de    Documentaci6n:    Asegurar    una    eficaz    conservaci6n,

trazabilidad  y  aplicaci6n  de  la .informaci6n  documentada  de  los  SGC  y  BP.M  en
Oficina central y plantas procesadoras.                                                               i

•     usuarios   de   lo.s   Documentos:   Cumplir  con   lo   establecido   en   la   informaci6n

documentada vigente correspondiente.

6.    DESARPOLLO

6.1  ldentificaci6n de  lnformaci6n  Documentada  lnterna
Se establece el  procedimiento para el control de jnformaci6n documentada  interna de\ntro
del''Sistema de Gesti6n de la Calidad, a trav6s del,siguiente flujo.

Pagina  5 de 23



'`,

#umosBolivia
`       PROCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GPGC-01

CONTPIOL  DE  INFORMACION
VEPIS16N:  08

DOCUMENTADA

Flujo de  Proceso  1 :  Control de  lnformaci6n Documentada  lnterna

a I.=` `

C}---                                                                                                   cPoumb;i::rj:
ncarpeta                          ComunlcacalDDigltalsobrolD idnformalnueve0

Revj§16n de ConformkladIt.als'ogoor
nueva a actufleldelaa al l zada (Copl.a                 -actual lzadprobada)ypersonalme a a todo eldbntecorreo

- `g ,% a y requisitos propfos de
\            archlvo de  lD or€lnal.                     v comunicack}n lntema,.

£§:gyi
lNBOL.

Retire de  lD'Obsoletasl''esIIE AsiBnacldn de c6digode I                              una actualizacich y

= = t? u identltlcach5nvN9de actualizacl 6n de Lista

ai revisJ6n. Maostra de Dacumentos

g.?:`±

klewhficact6n do                          RevIsi6n de   lD elaborada/

-

Hacer segulmplementaa.|alDnuevaenlosprocebai.oourospIF imientoa1ack}heflcacde/actualizadasolIloireasonsabllid@d.,rD|

/Agivalzdcl6n a. ID'n'®ml
actuallzada por personal

deslgnado de su area/unld@d                       ¢Conforme?      .

y preparacl6n de lnforrne pareI IIIIIE=      i-
+                                         Aprobacl6n de lD

ti
£±g'-

ro§ponsable de Elaboracl6n/actuelEacich
...........,.cojelaboraci6n ID per porsonal deslgnado

±ga,,yff'` /actuallzaci6nlDdelaunidad/Gerencfa de su area/unidad
\

:::\i

u
Revisi6n de Debborada

i                                      I..   /Actu:::;i,P;°ep?uesta             GeD::::t:::aeflnreTaaide

£E&\`&``,`

i

i                                                                                                     A:5'::: ,::rtaeaRper:beusafnnde \'

faw` i`a,a
i=5 I

a,  ip     `co@` i

a  .i+   + +
i..qco.."co.n......I.|....-...b....-..n-..I..h..-...co.co.-npe....dAprobado?

-,   i;w`~`,a4`by•`,'-`•a-T,` ^`1

6.2 ElaboFaci6n de documentos

6,2.1      Estructura  Documental

La  estructura  de  los  dcoumen'tos  que  se  utiliza  en  lNSUMOS  BOLIVIA  se  muestra  en  el

grafico siguiente:
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Cada   responsable   de   proceso,   conforme'  sea   requerido,   debera   desionar   uno  o   mss
funcionarios  para  trabajar  en  la  elaboraci6n/actualizaci6n  de  la  informaci6n  documentada

interna y /o externa que  es  necesario mantener y conservar como  parte del  SGC y  BPM.
Esta designaci6n podra realizarse en coordinaci6n con la Jefatura de Planificaci6n y Gesti6n

de  Convenios y  el  Profesional  de'Gesti6n  de  Calidad `con  la  finalidad  de  velar  por  el  eficaz

cumplimiento del control de informaci6n documentada.
I

Cada   informaci6n   documentada   que   se   elabora   o   actualiza   debe   contener   y   estar
identificada conforme se especifica en  los puntos 6.2.2 al 6.2.4.

6.2.2     Contenido de  lnformaci6n  Documenta'da (lnterna)

Los  documentos  para  el  Sistema  de  Gesti6n  de  Calidad  deben  contener  al  menos  la
siguiente informaci6n:

CONTENIDO MANUALES PIEGLAMENTOS
PROCEDIMIENTOSEINSTPlucTIVOS Gu'AS

Objetivo X X X x

Alcance X X X

Definiciones X X X

Documentos deBeferencia
X

Besponsabilidades X

DesarrQllo
`,X

X X X

Begistros y Anexos X

Control de Cambios Xr
`X
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Donde: .

I.

111.

lv.

V.

VI.

Objetivo:  Define  claramente  y  de  manera  `concisa  que  se  busca  lograr  con  la
aplicaci6~n del documento.

Alcance:  Describe  cual  es  61  inicio  y  el.fin  de  las  actividades  del  documento.

Tambi6n  menciona en que unidad .o gerencia se aplica.
Definici6n:  Describe claramente las definiciones de  las palabras o t6rminos que

puedan  causar  confusion  o  dudas  en  la  descripci6n  del  .documento  (cuando
aplique).

Documentos de  referencia:  Mencionar a  todos aquel`los' documentos,  normas,
leyes y otros a los cuales §e hace referencia o menci6n en el documento.
Besponsabilidades:    Define    claramente   `quien    coordina,    quien    supervisa   y

quienes ejecutan el procedimiento.  Solo se deben  mencionar los cargos..
Desarrollo:   Describe   claramente   cada   uno   de   los   pasos   y  actividades   que
involucran la administraci6n del documento.

Vll.         Begistros  y  Anexos.  Menciona  el  nombre  y c6digo  (si  aplica),  de  los  formatos

que'se generen e'n la aplicaci6n del do,cumento en cLiesti6n.
Vlll.        Control de  c`ambios:  Describe las modificaciones qu,e sufre el documento en  la

nueva ver.si6n que entra en vigencia.

6.2.3         .  Identificaci6n de  lnformaci6n  Documentada  lnterna.          /

La informaci6n documentada'interna que se mantiene y conserva como parte del 'sistema
de gesti6n de la calidad de  lNBOL se identifica de la siguiente manera en su encabezado:

1.    LogodelNBOL

2,  . Especificaci6n del tipo de documento
3.    Nombre del documento

I  4,    Codificaci6n

5,    Ndmerodeversi6n    -

En la caratula del documento debe mencionar quien elabor6, r.evis6 y aprob6 el documento,
el texto de  prohibida  su reproducci6n y el  ndmero de  pagina  del  documento.  Ver Anexo'1
(Caratula).

6.2.4           Codjficaci6n y clasific'ac`i6n de  lnformaci6n  Documentada

El funcionario  responsable que  elabora' el documento solicita  la asignaci6n  de  un  c6digo a
la Jefatura de Planrficaci6n y G.esti6n de Convenios.
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El'  Profesional   en   Gesti6n   de   Calidad,   de   la   Gerencia   de   Planificaci6n   y   Gesti6n   de

Convenios, consulta la Lista Maestra de Documentos, registra el documento, y proporcipna
el c6digo de  identificaci6n  al solicitante.   .

IVofa..  La  informaci6n  documentada  vigente  aplicara   la  modificaci6h  de  su   codificaci6n

segdn  el  presente procedimiento,  al  momento que corresponda realizar la actualizaci6n de
la informaci6n documentada segtin las circunstancias descritas .en el punto 6.6 Mod/.ft.oact'6r}

y Actualizaci6n de la lnformaci6n Documentada.

La codifi-caci6n por tipos de documento es la siguiente:
'TIPO. DE  DOCUMENTO

CODIGO

Beglamento Fi

Manual M
Procedimiento P

Instructivo I

Gul'a G

Ficha de Proceso FP

Fichas Tecnicas FT

Formulario F

Plan PL

Programa
`PB

Begistro RE

Listado LIS

P[ocedimiento Operativo Estandarizado POE

Procedimiento Operativo Estandarizado de POES
Sanitizaci6n

La codificaci6n de documentos seguira el siguiente formato:

lD Tipo de documento +  Gerencia +  ld numeric`a correlativa

La numeraci6n de los documentos es correlativa por Gerencia y tipo de document6.

'  TIPO
lDENTIFICA616N DIBECC16N  GENEPIAL IDENTIFICAC16N

DE  TIPO EJECuTIVA/ NIJMERICA    `

DOCuMENTO GEPENCIA CORRELATIVA`

Reglamentos R DGEGPGCGAFGCEC

1Manuales M

Procedimientos    `\ P
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#  PP[:  Planta  Proc6sadora  lvirgarzama
*  PPS:  Planta Procesadorarshinahota

EJemplos:   .

M`anual  de  la  Calidad:  M-D`GE-dl

Procedimiento Control.de  lnformaci6n Documentada:  P-GPGC-01

La codificaci6n de los formularios seguira el siguiente formato:
\

Estos 6ons6rvaran  el  C6digo del  Procedimiento de  Elaboraci6n  o  lnstructivos,  para  ello se
aFiadira punto y-coma (;) y a continuaci6n la letra F que significa, FOBMULABIO y un ndmero
correlattivo,

Ejemplo:-

Procedimiento Control de  lnformaci6n Documentada (P-GPGC-01 ),  Formulario  N°  1 :
Lista Maestra de Documentos:

P-GPGC-01;F01

Si   el   mismo   procedimiento   tiene   varios   formularios,    simplemente   debera   variar   la
numeraci6n correlativa.

Las fichas de procesos estan debidam?nte identificadas con el nombre del proceso.
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Ejemplo:

Procedimiento  Cont.rol  de  lnformaci6n  Documentada  (i-Pplro1),  Jnst'ructivo  N°  1 :
Picado de Piha:

P-Pplro 1 ; I01

Si   el   mismo  'procedimiehto   tiene   varios   instructivos,    simplemente   debera   variar   la
numeraci6n correlativa.

6.3Formato de los Documentos           A

Para la elaboraci6n de documentos,  se deben cumplir con. los formatos establecidos en el
tipo de letra, tamafio.

.     "trilo de[ documento:  En letra Univers 45 Light tamaho 28 y en negrilla.
•    .     Tamafio y tipo de letra: Todo documento normativo se elabora en letra  Univers 45

Light tamaho  11.  En caso de cuadros y tablas se podra  reducir hasta  un tamafio de
letra en que los textos y/o cifras se mantengan legibles.

•     Tftulos: Todos Jos thulos del texto del documento normativo,  deben ser elaborados

en  maydscula con  letra  univers 45  Light tamaFio  11.
•     Subtltulos:  Todos  los'subtitulos  del  texto  del  documento  normativo,  deben  ser

elaborados las primeras letras en maydscula con letra Univers 45 Light tamaf`0  11.

6.4 Revisi6n del  Documento

El encargado de la  elaboraci6n del documento debe coordinar la  revision de la  informaci6n
documentada`que se elabora o actualiza con el Jefe de unidad o Encargado de Planta segdn
corresponda.   Esta   revision   puede   derivar   en   requerimientos   adicionales   de   aju.Stes   o
cambios y nuevamente ser adecuados y revisados.

6.5Aorobaci6n del  Documehto Dor el Area Solicitante

El  encargado  de  la  ,elaboraci6n  del  documento  debe  entregar  o  enviar  el  borrador  del
documento  a  la  Jefatura  de  Planificaci6n  y `Gesti6n  de  Convenjos  para  su.revision  de  la
estructura de documento y verificar que se cumpla`n los requisitos vigentes de la norma lso
9001.  Luego de I; cual devuelve a ,1a  unidad solicitante para s`u  impresi6n y posterior inicio
del proceso de aprobaci6n.

Una Vez elaborado 9  impreso el documento el  responsable del area (quienes elaboraron el
documento)  deben firmar en  la casilla  de "elaborado por'..
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Posteriormente,   el   Jefe/Gerente   de   la   unidad   solicitante  debe  firmar  er`   Ia   casilla   de
•.Revisado  por ....

\

La aprobaci6n de los documentos se la realiza de acuerdo a lo definido en la tabla siguiente:

Nive`les de Aprobaci6n

TIPS  DEDOCUMENTO
ELABOPIA BEVISA

/APRUEBA

Mahuales Cualquier Jefe  `y/o    Gerente
Director      GeneralEjecutivo

Pleglamentos
funcionario de                   unidad
delegado correspondiente

Procedimientos      del Profesional        en
`Jefe    y/o    GerentedePlanificaci6ny

Director      General
Sistema   de   Gesti6n Gesti6n               de

Gesti6n                  deConvenios Ejecutivo
del  Calidad Calidad

Procedimientos/  ,lnstructivos/Gufas
Cualquierfuncionariodelegado Jefe    y/o  `Gerente Director     yGeneral

especificos     de     lasareas de area Ejecutivo

Procedimient.os/
Cualquierfuncionariodelegado Encargado            de

Gerencia              de
lnstructivos/Gi/fas Planificaci6n           y

especificos                de. Planta Gesti6n                . de
Plahtas. Procesadoras Convenios

Fi6has de Procesos
PersonalCapacitado

Jefe de Area / Gerencia           .   de
Encargado            de Unidad    ,
Planta Correspondientea

'

6.6 Control y Distribuci6n de Documentos

La   responsabilidad   del   control   de   documentc>s   del   SGC   depends   de   la   Jefatura   de
Planificaci6n y Gest'i6n de Convenios, a trav6s del.Profesional de Gesti6n de Calidad registra
en la Lista Maestra de Documentos  P-GPGC-01 ;F01r mas la version del` documento.

EI  Encargado de Centro de  Documentaci6n deben coordinar con  el  Profesional de Gesti6n
de  Calidad  para  mantener  el  monitoreo. y  resguardo  de  la  documentaci6n  bajo  la  Lista  ,
Maestra\de Documentbs P-GPGC-01 ;F01.

El  responsable  del  control  debe  realizar  la  distribuci6n  fisica' (cuando  corresponda)  de  las
copias controladas y/o reti.ro de las copias controladas obsoletas (si corresponde), asimismo
actuali`zar  en   la   Carpeta   Publica:.  Documentos'de   Gesti6n   de   Calidad,   el  formato   PDF
disponible  para  todo  el  personal  de  lapinstituci6n.   La  version  anterior  toma  caracter  de  i
c/ocunento.obso/efo y se  resguarda en el Centro de Documentaci6n bajo la  Lista Maestra
de Documentos  P-GPGC+01 ;F01.
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•C.

•,-

/

EI   Besponsable  Administrativo  de   Plantas  de   Producci6n,`  una  vez  que   reciba  la  copie`
controlada  del  documento  debe  reemplazar  en  la  carpeta  de  SGC/BPM,'pfocede  a  la
distribuci6n fisica. (si corresponde).

Ademas,  la actualizaci6n y difusi6n digital se opera a trav6s de la carpeta en el Drive, ahi se
mantiene una copia digital vigente para su consulta.

Ejemblodees'tructuradecarpeta:

1 :  ISO 9001  SISTEMA DE  GESTION  DE  CALIDAD
I

1.1  Documentos Vigentes

1.2  Plantillas  de  Formularios  (solo formatos)    .+

1.3  Begistros (Conservaci6n de  lD)

2.  BUENAS  PBACTICAS  DE  MANUFACTUBA

3.  AUDITOBIAS

4. cEFmFicAcloNEs

6.7 Modificaci6n v Actilalizaci6n de la  lnformaci6n  Documentada

La  modificaci6n  de  la  informaci6n  documentada  se  realiza  al  menos  bajo  algdna  de  las
siguientes circunstancias:

•    Abordaje de riesgos,y oportu.nidades.

•    Cambios en requisitos normativos.
•     A sugerencia del o los usuarios del documento,  previa justjficaci6n t6cnica y-legal.

•     De acuerdo-a los resultados de las auditoria;.
•     Por cambios den los diferentes procesos del SGC

Se' debe  realizar  al  menos  una  vez  por  af`o  una  revisi6n  para  determinar  la  pertinencia  y
adecuaci6n   de   la   lD,   y   verificar   las   necesidades   de  aajustes.   Para   la   modificacfon   y
actualizaci6n de documentos se procede de acuerdo a lo definido en piinto 6.2.

6.8 Baia del documen`to
•La baja de los documentc>s se realizara al menos bajo alguno de los siguientes criterios:

•      Abordaj'e"de  riesgos y oportunidades.
•      Cambio's en requisitos normativ.os.
•      Cambios en  la estruetura organizacional.                  ,
•    ' De acuerdo a los resultados de las auditorias al SGC.   `
•      Porcambiosdel procesodel SGC.

`.      Por madures del sistema de Gesti6n de calidad.

Pagina  13 de 23



#umosa01i.via
PBOCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GPGCJ01

CONTBOL  DE  INFOBMACION
VEPIS16N:08      ,,

DOCUMENTADA

6.9 ldentificaci6n de  lnformaci6n  Documentada  Externa

6.5.1     Fluio   de    Proceso:   Se   establece   el   procedimiento   para   el   control   de
inforinaci6n documentada e*terna dentro del Sistema de Gestj6n de la Calidad.

Flujo de Proceso 2: Control de lnformaci6n Documentada Externa

®

J,~a,

cp#£#&n,3aoEE,      ,                  cos:bu,nej c,aDC:6uoe7::a,
........................                  i`uova a actualizada                                      .actualizadoa  todoel

-               £Existeversen                             a#i%i;,e.:I:Rerj:Pod.                   P;rcso°::'n:a¥,:a:;:::race
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I  La informaci6n documentada externa puede clasificarse en:

•     Leyes
•     Decretos
•     Reglamentos
•     Normas
•     Manualdel  usuario
• .'  Fichas tecnicas

\

Los documentos se identifican por su tipo,  afro de emisi6n y emisor.

Asimismo,   el  responsable  det  control  de  los  documentos  del  SGC,   de  la .Gerencia  de
Planificaci6n y Qesti6n de Convenios, debe elaborar y manteneractualizada la Lista Maestra
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A fin  de asegurar que  la`documentaci6n  legal aplicable a  lns.umos  Bolivia  sea  la vigente,  la
Jefatura Legal debe consultar la Gaceta Oficial.

6.10            Control de  Reaistros

EI  Profesional de  Gesti6n  de  Calidad junto con  el  Encargado de  Centro de  Docum6ntaci6n
deben coordinar para mantener el monitoreo de los registro§ generados,  en la Lista Maestra
de  Registros  P-GPGC|01 ;F03.

®.

6.11             Viaencia de los  Documentos

La fecha de vigencia  se especifica en  cada  informaci6n  documentada,  la  cual  establece  la
fecha  desde  la cual  es  obligatoria  la  aplicaci6n  del  documento segdh  su  alc;nce.  Se  debe
considerar un plazo de al menos 5 dias entre la aprobaci6n y la vigencia con el prop6sito de
asegurar una eficaz distribuci6n,  socializaci6n y capacitaci6n sobre el  uso de  la  lD  nueva o
actualizada.

6,12             Socializaci6n v salvaauarda

una  vez  aprobados  los  documentos,   el   Profesional  de  Gesti6n  de  Calidad  procede  a
escanear e[ documento aprobado,  para  posteriormente distribuirlo  mediante  la  red  pdblica

y dar a conocer por correo electr6nico a todo el personal el nuevo documento. y su ubicacich
en la carpeta Public/ Documentos del Sistema de Gesti6n de Calidad.

La  documentaci6n  original  debe .mantenerse fisicamente  y  bajo  resguardc>  del  Encargado
del  Centro de  Documentaci6n,  bajo  la  Lista  Maestra`de  Documengos,  de  la  misma forma
los Documentos Externos.

\

El mantenimiento y salvaguarda cle la documentaci6n asegura que lo decrementos vigentes,
obso]etos  y  anulados  del  SGC  permanezcan  controlados,   el   Encargado  del  Centro  de
Documentaci6n debe mantener un back up y un archivo fisico.

Como  mecanismos  de  resguardo  y  transferencia  de  toda esta  informaci6n  durante  los
cainbios  de  personal,  el  personal  del  area  de  sistemas  realiza  back  up  de  la  informacich
documentada generada y manejada por los funcionarios.

\

7.    BEGISTROS

•     Lista Maestra de Documentos p-GPGcro1;F01

•     Lista Maestra de Documentbs Externos p-GPGCP1 ;F02

•      Lista  Maestra de Begistro p-GPGcro1;F03
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8.    CONTPIOL  DE  CAMBIOS

8.1,       Controldecambiosalprocedimiento.
dsRE,i(;,)ng   I   A,   ,A   A    a          %#n\!l¢k¢F*+f,(

St\`\+                   \                        \,     i    i\i`y\i\\L,ft\u,\\^     ,                                                       ;                                                                          ,t\,         ``{*t                      \                   ,i                   OF       `t*")yst!,"\      \^3`}ng+t£;r€;

+A:7i#¢:|r,```{y",gs„`;`xRE\;,t\i!:j\'i+:A \    t`£\#)/(\\)\\,\\));)u\r(3','t'    \\\   \\               \\p\/`,(,\(,{t+J                                                                                                                                nyy\«   M,,(()  u\     \'(\/                              <   tL: \    l)i   \„~„~-m~--~"~,-

1 21/10/2069
Color rojo el sello de obsoleto.
Forrado de a`rnarillo las carpetas.
Fletirar formato de registro 4,6 y 7.

2 cf I iT2.i2f jne
Ampliaci6n  en  salvaguardar  mediante  back  up  u  otros
en inedio magnetico y escaneado en fisico.

3 1 1 /02/2009

•     Se  ha  retirado  en  todo  el  documento  al  MDpyEP,
ajustahdo el mismo de manera particular a  lNBOL.

• '   Se  ha  modif,icado  a  los  integrantes  del  comite  de
calidad de  lNBOL.

i      Se ha modifica'do la sigla de la codifjcaci6n.
•   `  Se  ha  incorporado en  documentos de  referencia  el

Beglamento -Manual del Centro de documentacidn
de  lNSUMOS  BOLIVIA.

I.4
1 5/02/201 1

•      Se hamodificado la siglade lacodificaci6nA INS por
lNBOL.

•     Se  ha  incorporado  la  caratula  el   recuerdo  para  la
firma   y   sello   del  'personal    que    participa    en    la
elaboraci6n,    revision   y   aprobaci6n   del   presente
documento.

5 2 4/0 1 /2 0 1 3

•'    Se    ha    modificado    a    los    responsables    de    la
elaboraci6n y revisi6n del documento,  asi como sus
Cargos.

•     Se.ha  modificado el  Comite  de  Calidad  de  Director
General      Ejecutivo,      Gerente      de      Planificaci6n,
Convenios  de  Financiamiento `y  Comercio  Exterior,
Gerente      de      Comerciali'zaci6n      y      Distribuci6n,
Bepresentante  de  la  Direcci6n,   Besponsable  de  la
Documentaci6n del SGC.
A:      Director     General      Ejecutivo,      Gerente     de
Planificaci6n  y  Gesti6n  de  Convenios,   Gerente.de
Comercio  Exterior  y  Comercialieaci6n,  Gerente  de
Administraci6n    Finan.ciera,    Bepresentante    de   la
Direcci6n   Besponsable   de   la   Documentaci6,n   del
SGC.

6 T7 /01 /2:017

•     Se  ha  actualizado  el  prbcedimiento  en  el  marco  de
la  lso  9001 :2015.

•     Se ha realizado las siguientes modificaciones en los

Puntos.
o     BESPONSABLES
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ffiEHEEE

lnciso   c)   Distribuir   copias   controladas   de
documentaci6n vigentes.         `

o `   Vigencia d`e los documentos.
o.    a.   Fecha  de  distribuci6n:   Es  la  fecha  de  la

6omunicaci6n  int.erna  que  da  a  conoc`er  los
documentos vigentes o actualizados, a partir
de  esta  fecha  el  documento  se  encuentra• vigente y es aplicable.

o-Distribuci6n de copias controladas.
El   responsable   de   la   Documentaci6n   del
SGC,   genera   una  comunicaci6n   lnterna,   a
partir    de    la    cual    se    comunica    que    las
versiones  `     vigentes,        se        encuentran ,
disponibles  en  el   PublicF-  Documentos  de
gesti6n de Calidad  lso 9001 :2008 y legibles
en el Centro de Documentaci6n.

\     o     Begistro: Los[egistros han sidoajustadosen

3`formularios a ser:
o     Formulario   de    Begistro   de   prestamo   de

Documentos.
o    '.Lista  rna.estra  de  Documentos  del  Sistema

de  Gesti6n  de  Calidad  lNBOL/SGC/LIS/201-
F01:

Control   de   Documentos    Externos   del   Sistema   de
Gesti6n de Calidad  lNBOL/SGC/LIS/201-F02.

/7

31/o8/2o2o

Procedimiento Control de lnformaci6n Documentada
C6digo:    P-GPGC-01.   Tiene   el   siguiente   objetivo   y
alcan.ce:
•     Objetivo:     Ase.gurar     el     eficaz     control     de     la

informaci6n    documentada    que    se    conserva    y
mantiene como parte de los sistemas de gesti6n de
la  calidad  en  lNSuMOS  BOLIVIA.

•     Alcance:  El procedimiento es aplicable para el:
•-      Sistemas  de  Gesti6n  de  Calidadrlso  9001   de

Oficina  Central.
-      Sistemas   de   G6sti6n   de   Calid`ad   lso   9001   y

BPM en la Planta  Procesadora de  lvirgarzama.
-      Sistemas   de   Gesti6n`de.  Calidad   lso   9001   y

BPM  en  la  Planta de Shi.nahota.
lncluye.el control de la informaQi6n documentad interna0`

y  extema  con  sus  flujos  de .proceso  y  sus  diversos
medio§ de soporte  (fisico y digital).
•     Se  .establece  la  estructura  documental,  contenido

de la irriormaci6n documentada,  codificaci6n y tipos

Pagina  17 de 23



®

fa8umosBolivia

iPBOCEDIMIE NTO

CODIGO:  P-GPGC-01
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bocuMENTADA

de  documentos,  modificaci6n  y  actualjzaci6n  de  la
informaci6n documentada.   .

8 01/06/2021\

;     Cambio      de      logotipo      institucional      lNSUMOS
BOLIVIA.

•     Se ordena el punto 3.  Docu`mentos de Referencia,

por     tema      de      orden.     de      prelaci6n      de      la
documentaci6n,

•'    Se  ordena  por  alfabeto  el  punto  4.  Definiciones  y
Abreviaturas, y se incorporan siglas:  NB,  lNBOL,  lD.

•     Se incorpora dentro del pun`to 6.2.4._Codjficaci6n y
Clasificaci6n   de   lnformaci6n   Documentada,   los
documentos:
-      Planes
-     .Prdgramas
-      Registros
-      FichasTecnicas
-       Listado
-' Procedimiento   de   Operativo    Estandarizado   -

.POE
-      `Procedimiento  de  Opera`tivo   E;tandarizado  de

' Sanitizaci6n -POES

•     Se  incorpora  dentro  del  punto  6.2.4,   ejemplo  de
codificaci6n  de  lnstructivos.

•     Se    incorpora    el    punto    6.3.    Formato`    de    los
Documentos.

•     Se    incorpora    en   \el    punto   -6.5   Aprobaci6n    del
Documento  por el  Area  Solicitante;  la aprobaci6n

•   de   Manuales  y  Beglamentos;   Procedimientos  del\

Sistema  de  Gesti6n   del   Calidad;   Procedimientos/
lnstructivos/Guias  especificos  de  las  areas;  a   los
Jefes y/o Gerentes de las areas.  ,

8.2.       Control de cambiosa los registros
`0 :S

----_ -- ___ -, , , --
PT\

in
•\§X

(?,1*-,,,,),,\I),71'`'';'^F vER§ttiN ,  `y.
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PBOCEDIMIENTO C6DIGO:  P-GPGC-01

CONTPIOL'DE  INFOPMACION         ` VERSION:  08Bolivia DOCUMENTADA`

ANEXO  1 :  CAPIATULA DE  INFOBMAcloN  DOCUMENTADA

#sum®s FjF:\rwh`{:::'i:.:m!p\,6`;i`;`=`-\yjiT&":9 r  `13'1:,`,`?  ;,,:,i  i  i,I,,i  („.t  I.    i   `,     ,    `   i   ,,\~`!  t,`,     .`,`    ;

§J {:`:y N T` Fj t:! i,`    ;wh,3 E    i rvi r-a T€ S+,.i /'\, ±::  ; `J:m`:, ;`\``=}
`,,,A  :        t   :.,   ;'`:,  i   I,::J  r\:   +      iy\3,+,J:\>

*   +   i   i   +   ;   a+ i.y^;`{::;{\`,`,5`jivir::r``j"r*`:i;`;-\`E,4`r`+`

/

PPOCEDIMIENTO  DE  CONTPOL

DE  INFOPMACION

DOCUMENTADA
'    ELABdRADO

P'oR: a,EVISADo.POB:   , APROBADO  PoR:.

Nombres

Car.go:

fecha: \

Firma ySello:
\\

Prohibida cualquier reproducci¢,n parcial o total de este documento sin autorizaci6n
de la Gerencia de Planificaci6n y Gesti6n de Convenios de  INSUMOS-BOLIVIA.
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#sumos`•BoIivia
SISTEMA DE  GESTION  DE  CALIDAD

c6DIGo:        `P-GPGC-01;F01

LI.STA MAESTBA DE  DOCUMENTOS

A   vErisi6N  A   `'`,\•,,:,:(,',,\,,      +                                                                                  ( '\   NSMBRE  DEL\\DOCUMENTO,A

MANUALES

-

PPOCEDIMIENTOS

REGLAMEfuTOS

t'

(                                           r             ,                ,,\(;¢(``,,,,A,++A                                                       ,y\+ij,),,(,, Jr,"         I,       ,,,,I,/.,\      ,,                      ,                                                                                      "         `,I-",I).I,+'.,I         I,I,I,,,,I,,,
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ANEXO 3:  LISTA MAESTPIA DE  DOCU'MENTOS  EXTEPNOS

ffiumos `8oIiv,ia_,
SISTEMA DE  GESTION  DE  CALIDAD  `

c6DIGo:P-GPGC-01;F02
LISTA MAESTPIA DE  DOCUMENTOS

EXTEPINOS
\\t   ;'   NOMBRE  bELDOcuMErdTO  , t^,'^<     `       r:\     FECHA^           \^<"A

L  fl Ej H .i ill ,Hn   i
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ANEXO 4:  LISTA  MAESTPIA  DE  BEGISTPIOS

fa#umos8'01ivia
SISTEMA  DE  GESTION  DE .CALIDAD

c6D.lGO:P-GPGC-01;F03

LISTA  MAESTPIA  DE  PIEGISTBOS

7-,,,  ;     '```\     ,`,,,\r;..          ,        `                       ,-`      .,.,-,,                  ,,".,        `,.,y,k ^\ yvERsi6rd`' ` -

\
'

-
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